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Tama opinnaytetyo on tehty toimeksiantona Pinklinkille, joka on espanjalainen
telemarkkinointiin erikoistuva yritys. Opinnaytteen tarkoituksena on luoda perehdytysopas
yrityksessa tydskenteleville harjoittelijoille. Perehdytysopas on laajempi kuin pelkkd opas
harjoittelijoiden kayttoon, se muodostaa isomman kokonaisuuden perehdyttamiskansion,
joka sisaltda myos ohjeita, oman opasosion, perehdyttajille.

Tyon tavoitteena on auttaa yrityksen perehdyttgjia panostamaan perehdytykseen ja
luomaan harjoittelijoille hyvan pohjan tyonteolle. Perehdyttdmisprosessista puuttui kaikki
perehdyttamismateriaali, joten perehdytyskansio perehdytysoppaineen, manuaaleineen ja
tarkistuslistoineen auttaa perehdyttdmisessa ja koko prosessin kehittymisessa.

Opinnaytetytraportti syventyy perehdyttamiseen ja avaa perehdyttamisen nakdkulmaa
monikulttuurisessa yritysmaailmassa. Teoriaviitekehys kertoo perehdyttamisesta
harjoittelijan nédkdkulmasta ja kulttuurikappaleessa myds maahanmuuttajien osalta.
Empiria-osuudessa raportoin produktin valmistusprosessia.

Opinnaytteen ulkoasu ja rakenne noudattavat HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulun
tuoretta raportointiohjetta. Olen tyytyvainen perehdytysoppaan lopputulokseen, silld siitd
tuli yrityksen nakoéinen, kattava, mutta kevytrakenteinen ja kaytannoéllinen kokonaisuus
monipuolisine ohjeineen, joita yrityksen tulevissa perehdytystilanteissa todennakoisesti
hyddynnetaan.

Asiasanat
Perehdyttdminen, opastus, tydénopetus, harjoittelijat, monikulttuurisuus




Siséallys

AN o o = o | o PSR 1
P2 10141 5] G0 7 PSSR 3
3 Perendyttaminen ........ooooiiiiiiii 4
.1 IMIBIKITYS ettt 5

1 700 00t R 1Y 3o T o ) 6

3.1.2 Ohjaus- ja opPIMISTYYHL .....cccoeeeeeeeeeee e 6

R T /o] (0] 0 1= ] (0 1= PP TP 9

G 700 T 1 11 ] 1= 1 P 10
3.3.1 Hyddyt ja onnistunut perendytys ...........oooiiiiii i 12

3.3.2 Haasteet ja epaonnistut perehdytys ........ccccceeeiiieeiiiiiiiiiin e 13

3.4  Monikulttuurisuus ja Perendytys ........ouvuieiii i e 14
3.4.1 Monikulttuurinen tyOYhteISO ..........ceeiiiiiiiicie e 15

3.4.2 Huomioitavaa monikulttuurisessa organisaatiossa.............cccceevvvvvuieeeennnn. 16

4 Perehdytysoppaan ValmiStUSPIrOSESSI .....cevuruuiiiieeeeiieiiiiee e e e e e et e e e e e e ee e e e 17
5 Pohdinta ja [OpPUPEBELOKSEL ........ooeiiiiiii e e e e 20
0= 1 (== 23
== 25
Liite 1. Ensimmaisen paivan muistilista ... 25
Liite 2. Perehdyttamisen tarkistuslista (Tyoturvallisuuskeskus 2014.).............cceeeeeee. 26

Liite 3. Perehdytysopas (vain siséiseen Kayttdon) ..........coooeveeiiiiiiiii e



1 Johdanto

Opinnaytety6 on laadittu toimeksiantona Pinklink S.L. -yritykselle, joka on espanjalainen
telemarkkinointiin ja Internet nakyvyyteen panostava yrityspalveluiden tuottaja
Fuengirolassa. Pinklink on suomalaisten omistama, mutta tyontekijoita on tullut ympari
maailmaa, Espanjan ja Suomen lisdksi mm. Afrikasta, Brasiliasta ja Eestista. Yritys
tarjoaa harjoittelupaikkoja opiskelijoille monenlaisiin tyétehtaviin, kuten taloushallinnon,
ATK-tuen ja myynnin esimiehen tehtaviin. Tydharjoittelijat ovat olleet suomalaisia, silla
moni haluaa Pohjoisesta Etelan [amp66n. Perehdytysprosessiin ei ollut panostettu
tarpeeksi talouspuolella eikd mitdan perehdytysmateriaalia ollut, mista lahti idea kehittaa

perehdyttamista ja luoda siihen valmista materiaalia seuraavia perehdytettavia varten.

Tahdoin opinnaytetytsta olevan hyotyd kaytdnndssa tytelamassa eli tehda toiminnallisen
opinnaytteen, josta muodostuu tuotos, produkti. Harjoittelukokemuksen my6ta ja juuri
opinnoissa perehtymiseen syventyneena, tahdoin opinnaytteen liittyvan
henkiléstéhallinnon alaan, silla tydharjoittelu ei sita kaytanndssa mahdollistanut.
Ty6harjoitteluun kuuluvan kehittdmisprojektina kirjoitin ohjeita tehtavista ylds ja muokkasin
ne manuaaliksi, joka sai lopulta otsikon taloustdiden opas. Pelkkéa
taloustehtavienmanuaali ei koettu riittavaksi, vaan haluttiin luoda kokonainen viitekehys
harjoittelijoiden perehdyttamista varten, mista opinnaytety6 sai alkunsa. Kohderyhmaksi
rajattiin harjoittelijat, koska heille halutaan tarjota jatkuvasti harjoittelupaikkoja opintojen
edistamiseksi, mutta heidan perehdyttamista ei ollut tarpeeksi valmisteltu, kun taas esim.

yrityksen myyjien koulutus, johon kuului koulutusmateriaalit ja kokenut koulutuspaallikko.

Opinnaytteen tuotoksena muodostui perehdytyskansio, joka siséltaa kevytrakenteisen
perehdytysoppaan ja manuaalin. Perehdytysprosessin kehittamiseksi
kokonaisuudessaan, perehdyttdjan ja perehtyjan roolit erotettiin selkeasti ja heille tehtiin
omat opasosiot, jotka ovat osa kokonaista perehdytyskansiota. Siitéd puhutaan kuitenkin
tassé ja jatkossa perehdytysoppaana tai oppaana. Tarkoituksena on tehostaa prosessia
materiaalin luomisen lisaksi opastamalla perehdyttidjaa perehdyttamisen perusteissa ja
antaa kaytannon vinkkeja. Perehdyttdmisen tarkistuslista kertoo mitéa asioita pitda kayda
lapi ja listan asiat ovat myohemmin avattu auki perehdyttajan oppaassa. Perehdyttaminen
on kuitenkin suurimmaksi osaksi kiinni perehdyttdjan osaamisen lisaksi perehdyttdmisen
ymmartamisesta ja tyylista. Kokonaisuus nopeuttaa perehdyttajad hahmottamaan
perehdytyksen etenemistéa ja harjoittelijoiden oppimista. Opasta on tarkoitus paivittaa aina

tarpeen ja liséta uusia ohjeita niiden valmistuessa.

Opinnayte sisaltdd johdannon koko tyohon, toimeksiantajan esittelyn, teoreettisen

viitekehyksen, empiirisen osan ja pohdinnan johtop&atoksineen. Toimeksiantajan

esittelyssa avataan yrityksen toimintaa ja organisaatiorakennetta, jotka ovat pohjia

tydyhteisdon perehdyttdmisessa. Perehdyttamiseen syvennytaan teoria osuudessa, joka
1



perustuu aiheesta julkaistuihin kirjoihin, artikkeleihin ja Internet-lahteisiin. Viitekehys on
kirjoitettu tuoden esille produktin kohderyhman, harjoittelijoiden, nakdkulman.
Toimeksiantajaorganisaation ulkomaisominaisuuden vuoksi teoriassa kaydaan Iapi
perehdyttamista monikulttuurisessa tydyhteistssa. Empiria-osassa raportoidaan
kokonaisuuden syntymisestd, perehdytysoppaan valmistumisen etenemisté ja
opinnaytetyon valmistumisprosessia. Johtopaatokset osiossa pohdin tavoitteiden
saavuttamista, perehdytysoppaan toimivuutta ja kerron prosessin aikana kohdatuista
haasteista. Kaytetyt lahteet |0ytyvét tydn lopusta ennen liitteita. Liittein& ovat ensimmaisen
paivan muistilista ja perehdyttamisen tarkistuslista, jotka sisaltyvéat perehdytysoppaaseen.
Perehdyttamisen tarkistuslista on Tyo6turvallisuuskeskuksen luoma, mutta oppaaseen se
on muutettu yrityksen mukaiseksi. Kolmas liite, perehdytysopas, on tarkoitettu vain

yrityksen sisdiseen kayttoon.



2 Pinklink S.L.

Pinklink Sociedad Limitada (myohemmin Pinklink) on espanjalainen telemarkkinoinnin
yritys. Pinklink myy yrityksille palveluita, joilla ndma tavoittavat asiakkaansa ja
potentiaaliset asiakaskohderyhménsa tehokkaasti ja tuloksellisesti. Naita palveluita ovat
Numeropalvelu 1188, NV-Tek Oy:n hakupalvelut 118finder ja 118finder mobiili, seka YLJ
Oy:n Suomen Yritys- ja Luottotietojarjestelma YLJ. Lisaksi Pinklink myy 118finderia
Eestiin ja tarjoaa Internet -ja mobiili-sivustojen yllapitoa ja kehitysta. Avainkohderyhma on
suomalaiset yritykset, mutta asiakkaisiin kuuluu myos eestilaisia ja ruotsalaisia yrityksia.
(Pinklink 2014c.)

Vuonna 2013 Pinklink aloitti toimintansa jatkamalla K1-MediaSolutions myyntitoimintaa,
kun vuonna 2005 perustettu yritys ulkoisti toimintojaan. Yrityksen toimisto sijaitsee
Aurinkorannikolla Fuengirolan pddkadulla. Fuengirolassa alusta asti toiminut yritys
kehittyy jatkuvasti ja lisda tuotteitaan asiakasyritysten tarpeiden mukaisesti.
Mobiilisovellusten kayton yleistyttya kehitti Pinklink henkiloston osaamista tarjotakseen
my6s mobiilipalveluja. Pinklinkin toimisto noudattaa eettista ja ekologista
arvomaailmaansa Internet- ja mobiilipalvelutarjonnan liséksi mahdollisimman

vahapaperisella toiminnalla. (Pinklink 2014b-c.)

Pinklink kannustaa myds muita yrittdjyyteen ja on tehnyt jo monen alihankkijan kanssa
yhteistyota. Pinklink pitaa huolta tyontekijdistaén ja tarjoaa reilut edut, mika saakin monen
tydntekijan palaamaan t6ihin uudelleen. Organisaatioon kuuluu myyntipaallikén ja
koulutuspaallikdn tiimiin n. 20 myyjaéa, kaksi asiakaspalvelijaa, rekrytointivastaava ja
myynnin tuki seka hallintopuolelle toimitusjohtajan lisaksi markkinointivastaava, tekniikan
esimies ja teknologiavastaava, taloushallinnon esimies ja taloushallinnon tyontekija.
Suomalaisomisteiseen yritykseen on rekrytoitu tyontekijoitéd ympari maailmaa.
Tyontekij6ita on tullut niin Espanjasta kuin Suomesta, Ruotsista, Virosta, Brasiliasta ja
Afrikasta. Monikulttuurinen tydyhteisd houkuttelee mukaansa ja kannustaa kaikkia omaan
tyopanokseensa. (Pinklink 2014a-c.)



3 Perehdyttaminen

Perehdyttdminen kasittda tyohon ja tydyhteis6on perehdytyksen (kuvio 1).
Perehdyttdminen on monivaiheinen oppimistapahtuma (kuvio 3), jossa tavoitteena on
saada uusi tyontekijd ymmartamaan organisaation toimintaa, tydn tavoitteita, tyon
kokonaiskuvaa sekd omia velvollisuuksia ja vastuita. Tarkoituksena on saada uusi
tydntekija tydskentelemaan itsenéisesti ja tuottavasti mahdollisimman nopeasti.
Perehdytys koskee kaikkia pitkaaikaisia uusia ja vanhoja tyontekijoitéa sekéa maaraaikaisia

tydntekijoita, vuokratyontekijoita etta harjoittelijoita.(Kupias & Peltola 2009, 17 — 18.)

Esimiehelld on kokonaisvastuu perehdyttamisestd, mutta se koskee koko tydyhteisoa.
Hanen kannattaakin delegoida perehdyttamistehtavia muille, kuten tyénopastus vaiheessa
tydtehtavista eniten kokemusta omaaville tyontekijoille. Esimiehen on jatkuvasti
seurattava perehdyttamisen etenemista ja onnistumista. Han jatkaa perehdyttamisjakson
jalkeista tiivista yhteistyota tulokkaan kanssa antamalla palautetta ja kuuntelemalla,
ainakin kehityskeskusteluiden muodossa. Esimies on aina vastuussa alaistensa
osaamisesta ja sen kehittamisesta. (Kupias & Peltola 2009, 19 — 20,

56, 62.)
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Kuvio 1. Perehdyttdmisen osa-alueet.

Perehdytyksen apuvélinein& voi kayttaa erilaisia materiaaleja havainnollistamaan
opittavaa sisaltoa ja auttamaan perehtyjaéd muistamaan asioita. Perehdytysmateriaaleja
ovat esim. muistilaput, ohjemonisteet, kayttboppaat, muistiot, tervetuloa taloon — oppaat,

yrityksen internet-sivut, intranet, sdhkoposti, ilmoitustaulu, esitteet ja perehdytyskansiot,
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joihin kaikki edella mainitut voidaan siséllyttaa. Perehdytysmateriaalin kayton
edellytyksend on se, etta materiaalia paivitetdén aina tarvittaessa ja viimeistdan ennen
kuin se toimii tulokkaan apuna. (Hyppanen 2013, 218; Hamaldinen & Kangas 2007, 10 -
11))

3.1 Merkitys

Perehdytys on tyon ja koko tydyhteisdn perusta. Organisaatioiden kehittyessa ja
tydtehtavien monipuolistuessa pelkka tydnopastus ei enaa riitd vaan laajemmalle
perehdyttamiselle on tarvetta. Organisaatiot ovat yhteiskuntavastuullisia, johon sisaltyy
taloudellisen ja ympéristovastuun lisdksi sosiaalinen vastuu, mihin tyontekijoista
huolehtiminen kuuluu. Perehdyttamisesta on apua sosiaalistamisesta, silla uusi tyontekija
on aluksi riippuvainen tydtovereista eiké tyoyhteisoon sisdan paaseminen ole yksin
uutena helppoa. Harjoittelija saattaa edustaa yksindaan taysin eri sukupolvea kuin muut
tyontekijat. Vaikka harjoittelu on méaraaikainen eika harjoittelijasta tule pysyvaa
tyontekijaa yritykseen, on hanet perehdyttava myaos yritykseen samoin kuin muut
tyontekijat. Harjoittelu kestdd aikansa ja sina aikana on tunnuttava kuuluvansa
tydyhteis6on, muuten tydnteko karsii. Monesti harjoittelijoille tarjotaan jatkoa tytpaikassa
harjoittelun paattymisen jalkeen eika huonon kokemuksen saanut harjoittelija saata
suostua tyodn jatkumiseen vaikka palkka olisi hyva ja tydpaikalla olisi kova tarve
tyontekijalle. (Kupias & Peltola 2009, 13, 17 - 18.)

Perehdyttdminen kuuluu tyénantajan velvoitteisiin. Niin tydsopimuslaki, tyéturvallisuuslaki
kuin laki yhteistoiminnasta yrityksissa sisaltavat maarayksia ja viittauksia
perehdyttamisesta. Mm. ty6turvallisuuslain 23.8.2002/738 14 § mukaan tytnantajan on
huolehdittava, etta tyontekija perehdytetaén riittavasti tydhon, tydpaikan tydolosuhteisiin,
tyd- ja tuotantomenetelmiin, kaytettaviin tydvalineisiin ja turvallisiin tydtapoihin.
Perehdyttdminen ei koske vain uusia vaan myds vanhoja tyontekijoita tyon kuvan
muuttuessa. TyOnantaja on tydsopimuslain mukaan velvollinen huolehtimaan, etta
tydntekija suoriutuu tydstddn myos, kun yrityksen toimintaa, tydtehtavaa tai tybmenetelmia
muutetaan tai kehitetdan. (Hamalainen & Kangas 2007, 31; Kupias & Peltola 2009, 20 -
21.)

Esimiesten ja henkilostéosaston tulee ymmartaa perehdyttamisen merkitys, silla se
koskee kaikkia tyontekij6ita vuokratydntekijoista toimihenkil6ihin ja johtoportaaseen
saakka etatyontekijoitd unohtamatta kaikilla toimialoilla. Yritys saattaa joutua rekrytoimaan
useamman henkilén kerralla, mik& testaa perehdytyssuunnitelman toimivuutta ja
perehdyttdjien osaamista. Jokainen tyontekija on sitoutettava ja opastettava
omatoimiseksi ja tehokkaasti vaikka tyétilanne on kiireinen. Yritys on yhtéa vanha kuin sen
heikoin tyontekija. (Tyoturvallisuuskeskus 2009, s. 2 — 3.)
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3.1.1 Muodot

Perehdyttamista voi harjoittaa eri tavoin. Perehdyttaminen jaetaan viiteen eri muotoon:
vierihoito-, malli-, laatu-, raataloityyn ja dialogiseen perehdyttdmiseen. Oikean tavan
l[6ytamiseen pitaa tutkia perehtyjan taustaa, luonnetta ja oppimistyylia.
Vierihoitoperehdyttaminen on tavanomainen tapa perehdyttad, jolloin tulokas
perehdytetaan yksildllisesti. Yrityksessa yksi henkild huolehtii tulokkaasta, jolloin
perehdytys on taysin hanen osaamisen varassa ja vie hanelta paljon aikaa. Perehdytys
tapahtuu tyon lomassa, kun perehdyttdja ohjaa tulokkaan tydn etenemisté kertoen
samalla organisaatiosta, toimintatavoista ja tyosta. (Kupias & Peltola 2009, 36—-37.)

Malliperehdyttamisesséa hyddynnetaan valmiiksi tehtyja suunnitelmia, materiaaleja ja
toimintatapoja. Perehdyttamiseen liittyvat tehtévat jaetaan organisaatiossa selkedasti eri
rooleille. Yleisperehdyttdminen tapahtuu organisaatiotasolla ja on yleensa
henkilostbéosaston vastuulla. Eri osastojen yhteiset perehdytystilaisuudet, kuten tervetuloa
taloon-tilaisuudet saastavat aikaa, kun samaan aikaan taloon tulleille voidaan hoitaa
yleisperehdytys yhdella kerralla. Tydhonopastus hoidetaan tulokkaan yksikossa, jossa
kaytetaan hyvaksi myds tehtavittdin yksiloityja tydoppaita. Laatuperehdyttdmiseen kuuluu
perehdyttamisprosessin hallinta ja kehittdminen tydyksikdssa tai tiimissa, jolloin
perehdyttaminen ei ole niin jdykk&a. Vastuussa oleva perehdyttdja valitaan, mutta
tarkoituksena on koko tiimin osallistuminen ja perehdyttdmisen laatuun ja kehitykseen
panostaminen, mikéa vaatii perehdyttamisen suunnittelua ja seuraamista. (Kupias & Peltola
2009, 37-40.)

Raataloity perehdyttaminen keskittyy yksiloon. Kaikki perehdyttadmiseen liittyva
raataldidaan tulokkaan ominaisuuksien mukaan, jolloin perehdyttamisprosessi vastaa
taysin uuden tyontekijan tarpeita. Perehdyttdmiseen osallistuu useampi kuin yksi henkild,
mutta paavastuu koko perehdyttdmisprosessista on yhdella henkildlla. Kun
perehdyttamisen kehittdmisen lisksi halutaan kehittd& organisaatiota, puhutaan
dialogisesta perehdyttdmisestd. Tulokkaan ty6tehtavia ei valttdmaétta ole tarkoin maaritelty
etukateen, vaan ne selvidvat osaamistason varmistamisen jalkeen, joten
perehdytyssuunnitelmakin valmistuu vasta perehdyttamisprosessin aikana. (Kupias &
Peltola 2009, 40 — 42.)

3.1.2 Ohjaus- ja oppimistyylit

Perehdyttaja voi kayttda montaa tapaa ohjata tulokasta ja asettaa itsensa eri positioihin
(kuvio 2). Hyvéksyva ohjaustyyli on ymmartavaa kuuntelemista, joka on hyva tapa

luottamuksen luomiseksi etenkin perehdyttdmisen alussa uuteen tyontekijaan
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tutustumisesta lahtien. Ohjaajan tulee rohkaista tulokasta kertomaan lisda, menematta
lian syvdlliselle tunnetasolle, jolloin tilanteesta tulee helposti terapeuttimainen. Kartoittava
ohjaustyyli perustuu painvastoin kyselevaan tyyliin. Ohjaaja esittaa avoimia kysymyksia eli
niihin ei voi vastata kylla tai ei, jolloin eri nakékulmien tuominen ja pulmatilanteiden
selvittaminen tulokkaalta korostuu. Tarkoituksena on auttaa perehtyjaa tuomaan
osaamistaan esille ja kehittamaan ajatuksiaan. Vaarana on, ettéa perehdyttaja kyselee
likaa tai perehtyja etsii syyt pulmatilanteisiin itsensa ulkopuolelta, jolloin perehdyttajan on
kannustettava tulokasta miettimaan miten ratkaista pulma téllaisissa tilanteissa

kyselemalla esim. jos tietaisit mité tehda, mita tekisit? (Kupias & Peltola 2009, 142 — 145.)

Haastavan ohjaustyylin tarkoituksena on osoittaa ristiriitoja perehtyjan puheessa tai
toiminnassa viittaamalla aikaisempaan ja vertaamalla nykyiseen, jolloin kysymyksin
perehdyttaja ohjaa perehtyjan itse selvittAmaan ristiriidan. Haastava ohjaustyyli ei sovi
alkuvaiheeseen ja edellyttaa hyvaksyvaa tyylia tuekseen, koska ristiriitojen esille tuominen
voi aiheuttaa puolustautumisreaktion ohjattavassa, jos tilanne ei ole turvallinen tai han ei
ymmarra ristiriitaa. Perehdyttajille luonteisimmassa tyylissa eli neuvovassa ohjaustyylissa
perehtyjalle annetaan ohjeita ja neuvoja, jolloin hdn saa nopeasti suoria ratkaisuja
ongelmatilanteisiin. Ohjattava saattaa turvautua liikaa ohjaajan neuvoihin ja vahentaa
omaa ajattelua tai torjua ohjaajan ideat. Ohjeiden suodattaminen on hyvaksi, jolloin
perehtyjan oma-aloitteisuus ja osaaminen tulevat paremmin esille ja ohjaustilanne pysyy

tasavertaisena kun perehdyttajékin saa vinkkeja. (Kupias & Peltola 2009, 145 — 147.)

Tarinoiden avulla ohjaamisella perehdyttaja pyrkii tuomaan ohjattavalle eri ndkdkulmia
ohjaustilanteissa. Perehdyttdja ei anna suoria neuvoja vaan kertoo ohjattavalle
esimerkkeja ja kokemuksiaan, joista han voi oppia, véah&n kuin mentoroinnissa. Vaarana
on, etté ohjaaja kertoo liian pitkia juttuja, jotka eivat ole taysin olennaisia tilanteeseen.
Tarinat eivat tarvitse olla tosia vaan auttavat esimerkit voidaan keksia eri tilanteita varten
etukateen vaikka niiden toimivuutta onkin vaikea ennakoida. Rohkaisevaa ohjaustyylia
kaytetaan etenkin kun tulokas aloittaa itsenaisen tyoskentelyn, jolloin kannustus voi olla
tarpeen tukeakseen hénen itsetuntoa, koska tilannemuutosten jalkeen olo voi tuntua
avuttomalta. Perinteinen ohjaustyyli eli mentorointi toimii usein perehdyttamisen tukena.
Organisaatiosta valitaan kokenut tydntekijd, mentori, joka ohjaa tulokasta, kokematonta
aktoria. Mentori auttaa aktoria ammatillisessa kehittymisessa. Mentorointi perustuu
luottamukselliseen vuorovaikutussuhteeseen ja yleensd molemmat osapuolet oppivat.
Isommissa organisaatioissa kaytetaan mentorointiohjelmia ja voidaan kayttaa
ulkopuolisiakin mentoreita, esim. esimiehen kehittymistilanteessa. (Kupias & Peltola 2009,
148 — 151.)



Oppijan
rooli ja
vastuu

kasvaa

Perehdyttajalla on vastuu perehtyjan oppimisesta. Hanen tulee kannustaa tulokasta
oppimaan myos itsendisesti. Kannustamisessa perehdyttajan motivaatio on keskeisessa
osassa ja oppimisen motivaatiota lisdavat yleensa kaytannon harjoitukset. Inmisilla on
erilaisia oppimistyyleja ja jo perehdyttdjan oma tyyli vaikuttaa ohjaustyyliin. Perehtyjan
tyyli on kuitenkin avainasemassa. Jotkut pitavat itsendisesta oppimistyylista, toiset taas
opettajakeskeisesta ja muut ryhmassa oppimisesta. Perehdytystilanteessa toimii kuitenkin
kaksi. Perehdyttaja voi kertoa tehtéavasta ja antaa ohjeita, jonka jalkeen seurata sivusta
itsendisesta oppimistyylista pitéavaa tulokasta. Opettajakeskeisesta tyylista pitavaa
perehtyjdé ohjataan ja neuvotaan alusta lahes loppuun asti antaen kuitenkin tilaisuuden
tehda itsenaista ty6ta perehdyttdjan silman alla oppimisen varmistamiseksi.
Ryhméadynamiikan hyvaksi kokeva oppijan kanssa perehdyttaja voi toimia tyéparina
perehdytysprosessin aikana. (Helsila 2002, 82 — 87)

Edgar Dalen oppimisen kartio (1946)

OPETTAMALLA,
LLoT johon sisaltyy suunnittelu, toteutus, arvioinnit ja
uutta palautteet
YHDISTELET AIDOSSA DIALOGISSA JA
verElEr KIRJOITTAMALLA
muistiinpanoja
ANALYSOIT NAKEMALLA JA KUULEMALLA
perustellen havaintoesityksia
SOVELLAT NAKEMALLA Ohjaajan
kaytantoon kuvat ja videot :
J rooli
YMMARRAT i
R KUULEMALLA pienenee
mita tarkoitat
TIEDAT VALLA

eli muistat ulkoa

Benjamin Bloomin osaamisen tasot (1956)

Kuvio 2. Oppimisen eteneminen (Kuivalahti 2014)

Oppimistyylit pohjautuvat ihmisten aisteihin (kuvio 2). Nakoaistilla tallentava visuaalinen
oppija tarvitsee materiaalia, kuten ohjeita ja kaavioita ja han seuraa perehdyttajan
tekemista vieresta. Auditiivinen perehtyja kuuntelee mielelladn neuvoja, kokemuksia ja
oppii kerrottavista esimerkeista. Kaytannon harjoituksia ja liiketta kaipaa puolestaan
kinesteettinen ohjattava. Perehdyttdja voi tehda tulokkaalle yksinkertaisen
oppimistyylitestin kyselemalla mista han haluaa lahtea liikkeelle, haluaako han lukea
perehdytysmateriaalia, kuulla kokemuksia ja esimerkkeja, seurata sivusta vai alkaa
tekemdaan ja samalla kysell&a. Harvoin kukaan on yhden oppimistyylin ihminen, joten
perehdytyksessa on hyva kayttdd vahan kaikkia tyylejd mukana. Ohjaus kannattaa
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aloittaa luantaisimmalla tavalla. Esim. antaa alkuun materiaalia luettavaksi, kertoa sitten
omista kokemuksista ja sitten seurata sivusta kun perehtyja tekee ja vastata hanen
kysymyksiin tai antaa perehtyjan kysella ja seurata sivusta kun perehdyttdja tekee ja
neuvoo samalla. (Kupias & Peltola 2009, 120- 125.)

Perehtyjan kokemuksia ja erilaista osaamista tulee arvostaa kuin myos tapojen
muuttamista ja oppimisen vaikeutta. Valilla oppiminen vie enemman aikaa kuin sille on
varattu, etenkin kun tulokkaalla ei ole paljoa tydkokemusta, kuten tyGharjoittelijoilla, jotka
saattavat olla ensimmaisessa alan tydpaikassa. Perehdyttdjan on tultava vastaan,
ymmarrettava tilanne ja mahdollisuuksien mukaan pidennettava perehdyttamista
aloittamalla kartoittamaan miten oppimista voisi edistaa. Toisaalta nuoret oppivat aikuisia
nopeammin ja ovat perilla oppimistyylistaan. Perehdyttajan tulee seurata perehtyjan tyota
ohjauksen jalkeen, koska oppimisesta tulee varmistua eika valttdmatta itsearviointi tai
kehityskeskustelu kerro tilannetta parhaiten, silla perehtyja voi unohtaa jotain olennaista.
Oppimisen seurantaa ja arviointia suorittaessa tulee tarkistaa onko tarkeimmat ja
olennaiset asiat menneet perille, mita on harjoiteltava lisda ja tarvitseeko
ohjausmenetelmia muuttaa. Harjoittelijan on yleensa raportoitava tyéharjoittelusta
oppilaitokseensa ja olisi sddli, jos harjoittelija ei saavuttaisi yhtaan tavoitettaan.
Perehdyttdmissuunnitelma ja perehdyttdmisen tarkistuslista toimivat erinomaisesti apuna
seuranta- ja arviointikeskusteluiden liséksi. (Hamalainen & Kangas 2007, 17 — 19.)

3.2 Tyo6nopastus

Tyonopastus tarkoittaa valitonta tydhon liittyvien tietojen ja taitojen opettamista
tyopaikalla. Moni kokee sen nimenomaan tarkoittavan perehdyttamista, vaikka se on vain
osa sita, mutta ehdottomasti eniten aikaa vieva ja tarkea osa (kuvio 1). Opastuksen avulla
tyontekijasta tehddaén mahdollisimman itsendinen. Vaikka uudella tydntekijalla on jo
vankka kokemus tyotehtavistd, tarvitsee han kuitenkin opastusta, silla tehtavid voidaan
hoitaa edellisessa ja uudessa tyopaikassa hieman eri tavalla, minka takia talon tavoille
opettaminen on tarkeda. Ty6valineet ja ohjelmat voivat olla aivan erilaiset vaikka samat
tydtehtavat ovatkin kyseessa. (Hamaldinen & Kangas 2007, 13-15.) Niin harjoittelija kuin
tydnantaja hyotyy harjoittelusta eniten kun tehtéavat pysyvat harjoittelijan omalla
erikoisalalla (CIMO 2012, 18).

Tyonopastajia nimitetddn yrityksesta riippuen opastajan sijasta ohjaajaksi, kouluttajaksi tai
vaikka kummiksi. Opastajat ovat tarkedssé osassa perehdyttamista, silla heidan
vastuullaan on miten tulokas tyonsa tulee hallitsemaan. Opastajat ovat tydnopastuksen
lisaksi henkisené tukena uuden tyontekijan alkutaipaleella, silla he tulevat tekemaan

tulokkaan kanssa eniten yhteisty6téa ja ensimmaisina tuntemaa heidat parhaiten.



Opastajan tulee olla kannustava, jotta perehtyjan motivaatio tyétehtéavia kohtaan kasvaa.
Tybnopastus on kuin opettajan ty6td, joten on Kiinnitettava huomiota erityisesti oppijaan ja

opetustyyliin. (Hamalainen & Kangas 2007, 13-15.)

Opastustilanteesta on tehtava mukava ja luonteva perehtyjalle, jolloin oppimisesta tulee
helpompaa. Kirjalliset ohjeet helpottavat ja tuovat turvaa, silla opastuksen jalkeen
kysyminen yksinkertaisilta tuntuvista tehtavista voi tuntua tulokkaasta tyhmalta ja nololta.
Taman takia on hyva, etta perusohjeet ovat valmiina ja I0ytyvat esim.
perehdytyskansiosta. Opastajan tulee varata valmiiksi ohjeet ja muut tarvikkeet ja
opastustilanteesta tulee olla tarpeeksi rauhallinen ilmapiiri, jolloin opastaja ja perehtyja
voivat keskittyd kuuntelemaan toisiaan. Perehdytystilanne ei tule olla kuitenkaan liian
erilainen oikeasta tyétilanteesta, jotta jo opettelu vaiheessa tottuu oikeanlaiseen
tydymparistoonsa. (Hamalainen & Kangas 2007, 13-15.)

3.3 Suunnittelu

Onnistunut perehdytysprosessi vaatii panostamista ja suunnittelemista. Suunnitelman
laajuus riippuu tyotehtavasta, tydsuhteen kestosta ja siitd kuinka usein yritys rekrytoi eli
suunnittelu alkaa jo ennen rekrytointia. Joissain oppilaitoksissa halutaan varmistaa
harjoittelijan oppiminen ja sen vuoksi kaytetaan tarkkaan laadittua
tydharjoittelusuunnitelmaa, kun taas toisissa oppilaitoksissa tarkempaa suunnitelmaa ei
kayteta ollenkaan vain lomaketta, jossa vaaditaan luettelo tulevista tydtehtavista.
Suunnitelma kannattaa tehda etenkin kun harjoittelijan tyétehtavat ovat vaativia (CIMO
2012, 18). Tyo6tehtavien monipuolisuus on ratkaisevin tekija. Puhelinmyyjan perehdytys on
lyhempi prosessi kuin taloushallinnon tyontekijan tai tydharjoittelijan. Perehdyttdminen
lahtee perehdytettavéan ja tydpaikan tarpeista. Jo rekrytointitilanteessa tulokkaalle on
kerrottu tydpaikasta ja tydtehtavista. Suunnitelman tekeminen alkaa toimenkuvasta,
perehdyttajan valinnasta ja tavoitteiden asettamisesta. Perehdytettavan kokemuksista,
opinnoista ja tydossa hankitusta osaamisesta lahdetddn hahmottamaan mité kaikkea
tulevista tehtavista hén jo osaa ja mihin tyéhén opastamisessa tulee panostaa. Apuna voi
kayttaa kalenteria ja perehdyttamisen tarkistuslistaa (lite 2). (Haméalainen & Kangas 2007,

6 — 7.) Alla olevasta kuviosta hahmottaa perehdyttdmisprosessin etenemisen.

10



Tarvekartoitus, rekrytointi, valmistautuminen, perehdyttajien valinta,
perehdytyssuunnitelman hahmotus

N

Vastaanotto, tutustuminen, perehdytyksen aloitus, ensimmaisen paivan muistilista

Perehdyttamisen tarkistuslistasta loput mita ei ensimmaisena paivana kayty lapi,
tybnopastus

Tyonopastus uusien tehtavien osalta, kertausta, perehdyttdmisen seuranta

Loppukeskustelu, tydtodistus, lahja tai muu mukava tapa tdiden lopettamiselle

Kuvio 3. Perehdyttamisprosessi (Kupias & Peltola 2009, 132.)

Yrityksesta ja tehtavasta riippuen perehdyttamiseen varataan erilainen aika. Suuret
yritykset saattavat kayttaa useita viikkoja pelkkdan perehdyttdmiseen, jolloin pienemmissa
yrityksissé perehtyminen ja oppimisen perille meno ovat jo seurantavaiheessa.
Harjoittelijan perehdyttdmisen suunnitteleminen voi vaatia enemman aikaa, silla
perehdyttdmiseen on lyhempi aika, mutta sen on silti oltava kattava ja ytimekas. Kun
kyseessa on nuori, ehka tyosta taysin kokematonkin tyontekijd, on perehdyttdmiseen
kiinnitettava erityistd huomiota ja sen vuoksi prosessin kestoa on mietittéava tarkkaan.
Kaikki voi olla Iahes uutta harjoittelijalle, toisaalta taas nuoret oppivat asioita iakkaampia
nopeammin. Ensin voi kertoa yleisesti organisaatiosta ja tydyhteisésta, minka jalkeen
toimintatavoista osastotasolla ennen varsinaista tython perehdyttamista. On tarkeaa
kertoa kokonaisuudesta ja miten oma tehtéava liittyy muiden tehtaviin. Tyéhoén
perehdyttdessa kerrotaan mitd tehtavia tyontekijélle kuuluu, mitd tyovalineita kaytetaan
hyddyksi, ketk& ovat yhteistybkumppaneita ja ketka asiakkaita. Itse tydtehtaviin
perehdyttdmisesta kaytetdén termia tydhon opastus/ tydnopastus, joka koskee uusien
tyontekijoiden liséksi uuteen tehtavaan siirtyvia henkiloitéa. (CIMO 2012, 18; Helsila 2002,
54; Hyppéanen 2013, 218 — 219.)

Perehdyttajan valinta on tarkeaa miettia tarkkaan, silla tulokkaan tyonjalki nyt ja
vastaisuudessa ovat hanen vastuullaan ja hdnen osaamisestaan kiinni. On paatettava

kuka ottaa tulokkaan vastaan ja kuka hanet perehdyttaa missakin asiassa. Pitaa miettia
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myds varahenkilot, jos perehdyttéjat eivat paase paikalle. Uuden tydntekijan tulosta on
kerrottava myds muille tyontekijoille, jotta hekin osaavat varautua tulokkaaseen ja han
kokee itsensa arvostetummaksi, kun hanen asemastaan tiedetaan jo. (Kupias & Peltola
2009, 57, 102-106.) Perehdyttamissuunnitelma on hyva raataléida valmiiksi tydntekijan
kanssa hanen osaamisen ja tavoitteiden mukaisesti, kun hanesté on ensin saatu
tutustumisen kautta kuva persoonana, tyontekijana ja oppijana. Perehdytettavan
kokemuksista, opinnoista ja tydssa hankitusta osaamisesta, |Ahdetddn hahmottamaan
mit& kaikkea tulevista tehtavistad hén jo osaa ja mihin tydhén opastamisessa tulee
panostaa. Jos perehdyttamissuunnitelmaa ei laadita, perehdyttdmisen tarkistuslista toimii
hyvana perehdyttamisen runkona, silla se siséltédé kaikki olennaiset asiat, jotka tulokkaan
tulee tietdd ja osata tydsuhteen aikana. (Hamalainen & Kangas 2007, 6-7)

3.3.1 Hyddyt ja onnistunut perehdytys

Perehdyttdminen ei koske pelkastaan perehtyjaa ja perehdyttgjad vaan myos esimiesta ja
koko tydyhteis6a. Jotta perehdytys onnistuu, siihen pitaa panostaa, varata aikaa,
suunnitella hyvin ja sen merkitys ja hyddyt on ymmarretty organisaatiossa. Perehdyttéjien
roolit ovat perehdyttdmisessa ratkaisevassa asemassa, silla perehdyttdjien osaamisesta
ja asenteista on kiinni tulokkaan oppiminen ja tuleva tyon jalki. Esimies pitda langat
késissaan koko perehdyttamisprosessin aikana ja seuraa sen etenemista. Perehdyttajien
poissa ollessa lahes yhta pateva varahenkilé astuu taman tilalle ja han on perilla
perehdyttamissuunnitelmasta. Suunnitelma on aina henkilékohtainen, tydntekijan
tarpeiden mukainen. (Great Place to Work 2012; Hyppanen 2013, 217-219.)

Ensimmainen péaiva uudessa tyopaikassa on kaikille jannittava ja mieleenpainuva. Alku on
kriittinen, koska uusi tyontekija saattaa jo ensimmaisen paivan perusteella lopettaa
tyonsa. Tulokkaan pitda tuntea itsensa tervetulleeksi ja haneen tuloon pitaa valmistautua,
silla vastaanotto kertoo tulokkaalle paljon organisaatiosta. Ensimmaisené paivana ei pida
perehdyttaa kaikkeen eikad tyénopastusta tule heti aloittaa vaan siihen annetaan ensin
pohjustus ja se aloitetaan pikkuhiljaa. Apuna voi kayttaa ensimmaisen paivan muistilistaa
(liite 1). Aluksi on hyva tutustua uuteen tydyhteison jaseneen ja kertoa tyotehtavista mita
han tulee tekemaan, miten ne liittyvat toisiinsa ja muiden toihin. Uusi tyontekija voi selailla
perehdytysmateriaalia, jotta han saa ensin jonkinlaisen kokonaiskuvan organisaatiosta ja
tulevista tyotehtavistaan. Ensimmaisen paivan pitda olla normaalia tyopaivaa kevyempi.
Asiat jdavat paremmin muistiin, kun kaikkea ei opeta kerralla. (Great Place to Work 2012;
Kupias & Peltola 2009, 57, 102-106.).

Uudelle tyontekijalle on tarkeaa kertoa millaiseen yritykseen han on tullut ja painottaa

etenkin menestystekijoita, jotta han voi jatkaa talla menestyksekkaalla tavalla ja kertoa

viestid eteenpdin. Tulokkaalle pitd& kertoa mita saa ty6paikan ulkopuolella kertoa ja mita
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ei. (Hyppanen 2013, 217-219.) Uusi tydntekija ei ole palkattu jatkamaan samoilla
perinteisilla tavoilla vaan auttamaan yritysta menestymaan. Perehdyttgja esittelee
organisaatiokulttuuria uudelle tydntekijdlle ja mahdollisia virkistystoimia jarjestetaan jo
prosessin aikana, jotta tulokas padsee pian tutustumaan paremmin kaikkiin tydntekijoihin.
Kun tulokas on osattu motivoida tarpeeksi, hén haluaa peilata uusia opittuja asioita
aiemmin kokemiinsa, jolloin organisaatio voi hyotya palautteesta toiminnan kehittamisen
kannalta. Perehdyttgja ja tyoyhteisd kuuntelevat tulokasta korostaen tydyhteison
oppimista, mutta ennen kaikkea pitavat huolen siita, ettd perehdytys ja oppi on mennyt
tulokkaalle perille, jolloin perehdytysprosessin paattymista juhlistetaan. Koeajan paatyttya
julistetaan uudesta tydntekijasta virallisesti tydyhteison jasen. (Great Place to Work 2012;
Helsila 2002, 53 — 54.)

Onnistuneen perehdyttdmisen hyddyt organisaatiossa: (Tyo6turvallisuuskeskus 2009, 3 —
4)

- hyvinvoiva tyontekija ja poissaolojen ehkaiseminen tai vaheneminen

- Uutta oppinut tyontekija

- uusi tydyhteison pysyva jasen

- kokemusta ja itseluottamusta perehdyttéjille

- tuottavuus ja kustannussaastot, kun laatu ei karsi

- organisaation kehitys: oppimista uudelta tydyhteison jasenelta

- hyva maine ty6antajamarkkinoilla

- yrityskuvan sailyminen

3.3.2 Haasteet ja epadonnistut perehdytys

Perehdyttdmiseen panostaminen ei ole turhaa, silla epéaonnistuneella perehdytyksella on
useita seurauksia, jotka voivat olla vakaviakin. Epaonnistunut perehdytys voi ilmeta
tyopaikalla monella eri tavalla, kuten nakya suoraan tulokkaassa ja tyon laadussa, joka
heijastuu asiakkaisiin ja tulokseen. Tulokkaan virheet voivat tulla kalliiksi, vaikka
sanotaankin etta virheista oppii parhaiten. Tydhyvinvoinnin [&htokohta on, ett osaa hoitaa
tyotehtavansa. Osaamisvaje lisda stressid ja motivaation puutetta, mika voi heijastua
poissaoloina. Pahimmassa tapauksessa puutteellinen perehdyttaminen on syyna
tyotapaturmaan. Asiakkaat voivat karsia huonosta tyonjaljesta, jolloin yrityksen maine

karsii laadun laskemisen liséksi. (Rauramo 2010.)

Resurssit, etenkin pienissa yrityksissa, eivat riitd monipuoliseen perehdyttdmiseen ajan ja
tyontekijoiden vajauden vuoksi. Perehdytys ei ole kuitenkaan sellainen prosessi, misté
yrityksen pitéisi sddstéaé ja sen vakavuudesta kertoo laissa saadetyt maarayksetkin. Jos
aika ei riita, pitdd uuden tydntekijan aloittaminen suunnitella niin, etta perehdyttamiselle on
tarpeeksi aikaa. Tulokas voi aloittaa ennen edellisen tydntekijan lopettamista, jolloin
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tydntekija voi perehdyttaa hanet tydnopastuksen liséksi tydorganisaatioon. Tydntekija on
silloin suuressa vastuussa perehdyttamisessa, jolloin esimiehen on varmistettava, etta
han tietdd mita tekee. Kun perehdytysta ei arvosteta tai vaara henkild toimii
perehdyttajand, jaa perehdytysprosessi vajaaksi tai sen voi sanoa epaonnistuneen.
(Rauramo 2010.)

Ajan suunnittelu on osa perehdytyssuunnitelmaa, jonka puuttuminen on usein syy
epaonnistumiseen. Epaonnistumisia voi ennalta ehkéaista suunnitelmallisuudella ja
suunnitelman laatimiseen kaytetty aika tuottaa aina itsensé takaisin. Haasteellisimmat
kohdat suunnitelman tekemisessé on ajan ja perehdytettavan valmiuksien arvioiminen.
Kun jo suunnitelma on pielessé, yleenséa perehdytys epaonnistuu. Vaaran kasityksen
perehtyjan valmiuksista valttaa keskustelemalla tulokkaan kanssa h&nen osaamisistaan ja
tyokokemuksistaan seka kysya mahdollista nayttda hénen taidoistaan. Perehdyttdja voi
arvioida yhdessé perehtyjan kanssa milla tasolla osaaminen on aloitusvaiheessa ja
arvioida perehtymiseen kuluva aika. Perehdyttajan on pidettava huolta, etta perehtyja
ottaa hdnen neuvonsa vastaan. Kesken perehdyttamisprosessin voi kartoittaa perehtyjan
edistymista ja paivittaa perehdytyssuunnitelman loppuosan etenemisen mukaan.
(Rauramo 2010.)

3.4 Monikulttuurisuus ja perehdytys

Ulkomaalaistaustaisen tyontekijoiden perehdyttamiseen tulee varata enemman aikaa, kun
yleisperehdyttdmisen ja tytnopastuksen liséksi on otettava huomioon eri kulttuurit ja
tydelaman tavat. Toisesta kulttuurista tuleva tulokas ei valttamatta tunne paikallista
tydkulttuuria lainkaan, lainsdadannodsta puhumattakaan. Perehdyttdjan ja lahiesimiehen
lisaksi on hyva valita ulkomaalaistaustaiselle tulokkaalle tukihenkild, joka toimii hanen
kanssaan tyopaikalla perehdyttamistilanteiden ulkopuolella. Tulokkaan kanssa tulee luoda
luottamussuhde kuin kenen muun uuden perehdytettavan kanssa vaikka eri kulttuurien

tuomat ennakkoluulot ja erilaisuudet vaivaisivat. (Edupoli; Lindberg ym. 2006.)

Perehdyttdjaksi ja tukihenkiloksi on valittava ammattitaitoinen henkild, jonka kielitaito on
my06s kohdillaan jos tulokkaalta ei vaadita paikallista kielta, silla vuorovaikutus on
perehdyttamisen avain. Jos jo perehdytysvaiheessa tydyhteiststa huokuu kielitaidon
epardintia, ei se anna tulokkaalle turvallista ja kotoisaa kuvaa uudesta tyopaikasta. Kaikki
ei voi olla hyvia kielissa ja tallaisia tyontekij6ita 106ytyy varmasti jokaiselta tytpaikalta,
mutta jos suurin osa tyontekijdista ei osaa englantia, tulee tyontekijoiden prepata
kielitaitojaan. Esimies voi jarjestaa yhteisen preppauskurssin. Tyopaikalle voi myés laittaa

esille kuvallisia ohjeita helpottamaan kieliongelmassa. (Lindberg ym. 2006.)
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Uutta tyontekijaéd on reilua auttaa tutustumaan uuteen paikkakuntaan tyopaikan lisaksi.
Etenkin ulkomaille tdihin lahtiessa tydpaikan ulkopuolisen ympéaristoon tutustuminen sen
tuntevien henkildiden kanssa luo tulokkaalle turvaa ja varmuutta. Usein uuteen maahan
téiden perassa muuttavan tyontekijan alkuun padsemisen auttaminen, kuten asunnon
l[6ytaminen, tuleekin uudelta tydpaikalta. (Helsila 2002, 52.) Lupa-asiat on hoidettava
kuntoon ulkomailla tydskennellessé, tydnantajan tulee tietaa tarvitseeko myos harjoittelun
ajaksi oleskelu- tai ty6lupaa. Tyonantaja on ulkomaillakin aina juridisesti vastuussa
harjoittelijasta kuin muistakin tyontekijoista. (CIMO 2012,17.)

3.4.1 Monikulttuurinen tydyhteiso

Kaikkia tyontekijoita tulee kohdella tydpaikalla tasavertaisesti riippumatta henkilon
ulkonaosta, idsta, sukupuolesta, uskonnosta tai kulttuuritaustasta. TAma ei ole itsestaan
selvyys ja useita tyopaikkasyrjintéatapauksia on ollut oikeudessa asti, silla syrjinta
kielletd&n yhdenvertaisuuslaissa. Monikulttuurisessa organisaatiossa esimiestaidot ja
tyGilmapiiri korostuvat, jolloin vaaditaan monimuotoisuuden johtamista ja yhteishenkea.
Hyvaa yhteishenkea ja ilmapiiria voi tehostaa avoimuudella, keskustelulla seka yhteisilla
projekteilla ja aktiviteeteilla. Syrjintda tulee ehkaista ja avoin hyvaksyva tyoilmapiiri tulee
nakya jo perehdyttdmisen alussa. (Kupias & Peltola 2009, 60; Lindberg ym. 2006, 9 - 12.)

Ulkomaalaistaustaiselle uusi tydpaikka saattaa olla ensimmainen kerta maassa ja
vieraassa kulttuurissa. Tilanne saattaa olla vieras kaikille osapuolille, itse tydntekijalle,
tydnantajalle ja tydyhteisdlle. Perehdyttamisprosessi on silloin erilainen kun kotimaasta
tullutta tydntekijaa perehdyttaessa. Tulokasta ei pelkastaan perehdyteta tydyhteiséon ja
tyéhdn vaan myos uuteen kulttuuriin ja maahan, minka liséksi tydyhteiso perehdytetaén
tulokkaan kulttuuriin.(Kupias & Peltola 2009, 61.)

Monikulttuurisuus on organisaatioille rikkautta. Uudella rekrytoinnilla ei pyrita pelkastaan
paikkaamaan tyontekijan paikkaa vaan oppimaan tulokkaalta uutta ja kehittamaan
organisaatiota. Onnistuneella perehdytyksella voi motivoituneella uudella tydntekijalla olla
nopeastikin vaikutusta myynnin kasvuun. Jo pelkka monikulttuurisuuden lisédminen voi
tuoda lisaa asiakkaita, kun yrityksesséa osataan uutta kielta ja tunnetaan eri kulttuurin
edustajia. Ulkomaalaistaustainen tyontekija voi saada suhteillaan yritykselle ndkyvyytta ja
jalansijaa kotimaahansa. Eri kulttuurin omaava tulokas voi olla yhteishengen kasvatti, kun
opetellaan tutustumaan toistensa kulttuureihin. Tulokas voi tuoda tyopaikalle uusia
hyodyllisia tapoja ja ideoita, kuten tydilmapiirin lisdamiseen liittyvia aktiviteetteja. Han voi
innostua myds jo kaytettavista olevista tavoista ja aktiviteeteista niin kovasti, ettd saa
vanhat tyontekijat ndkemaan ne uudessa valossa ja yhteishenki tydpaikalla l&htee aivan

uuteen nousuun. (Lindberg ym. 2006. 9 - 12)
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3.4.2 Huomioitavaa monikulttuurisessa organisaatiossa

Monikulttuurisessa tydyhteisdssa on omat haasteensa, joista yleisin on ihmisten asenteet.
Ennakkoluulot ja negatiivinen asenne ovat tavanomaisia epavarmoille tai
muutosvastaisille persoonille. Esimiesten tulee alustaa tyontekij6ita tulevaan tiedottaessa
uudesta ulkomaalaistaustaisesta tyontekijasta. Uuden kulttuurin omaava tydntekija ei
tarkoita muutoksia tytpaikalla, mutta asenteet on oltava kohdallaan tulokasta kohtaan.
Hanet on otettava avoimin mielin ja ymmarrettava, etta han on tassa se joka isoja
muutoksia kokee astuessaan uuteen tydpaikkaan vieraaseen kulttuuriin, joka on kaikille
muille tuttu. Tulokas kaipaa tukea ja aikaa, jolloin perehdyttamissuunnitelma on usein
tehtava uusiksi. Esim. perehdyttamisen tarkastuslistaan ei kuulu paikalliseen kulttuuriin ja
ympaéristoon opastaminen. (Lindberg ym. 2006, 9 - 12.)

Vuorovaikutustavat voivat olla hieman erilaiset eri kulttuureissa, joten esimiehen on
tutustuttava tulokkaan kulttuuriin etukéteen ja valaistava tyoyhteisoa siiné. Eri kielen
kayttaminen voi aiheuttaa arkuutta molemmille seké perehdytettavalle etté perehdyttgjalle.
Kielellistd ilmaisua ja sanatonta viestintda voi harjoitella niin, etta tulee ymmarretyksi. On
erittdin tarkeda, ettéd perehdytettava ymmartaa mita hanelle kerrotaan, silla hanen on
pystyttava myéhemmin toimimaan itsenaisesti. Perehdytysmateriaalit tulee olla kd&nnetty
tarvittavalle kielelle. (Edupoli; Lindberg ym. 2006, 9 - 12.)

Tyobyhteista esiteltaessa jasenten nimien kertominen ei riitd vaan asemasta tulee kertoa
selkeasti, kun hierarkia kasitykset eroavat eri kulttuureissa. Tulokkaan omaa roolia tulee
korostaa niin, ettd han ymmartaa asemansa ja ketka ovat hanen esimiehiaén. Esimies voi
olettaa tulokkaalta tutustumista paikalliskulttuuriin, niin ettei yleisia paikallistapoja tarvitse
kummemmin esitelld ja tulokas tulee varmasti huomioimaan muiden tyontekijéiden
toimintaa, mutta organisaatiokulttuuriin perehdytyksesta esimiehen on vastuussa. On
pidettdva mielessa, ettd kulttuurierot ja uuteen kulttuuriin tottuminen ovat haasteita jo
itsessaan. (Lindberg ym. 2006, 9 — 12.)
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4 Perehdytysoppaan valmistusprosessi

Aihe opinnaytetydlle keksittiin tydharjoitteluni aikana Pinklinkissa kevaalla 2014. Koska en
saanut tyOharjoittelupaikkaa suuntautumisopintojeni alalta, halusin opinnaytteen liittyvan
siihen ja kiinnitin harjoitteluorganisaatiossa huomioni henkildstdhallinnon puoleen.
Perehdyttaminen ja henkildstd ovat ensimmaisia asioita, jotka tulokkaalle tulevat tutuksi
uudessa tydpaikassa ja naihin huomioni kiinnittyikin. Koska organisaatio on pieni,
henkiléstéhallinnon puolelta yrityksessa tydskentelee ainoastaan rekrytoija eika omaa
henkiléstbhallinto-osastoa ole. Perehdyttaminen oli jaettu luonnollisesti lahimmalle
esimiehelle ja tydntekijoille, jotka kyseiset tybtehtavat hallitsevat. Perehdyttamiseen kuului
lahinna yleinen toimiston tapojen esittely ja tydnopastus, muut asiat esiteltiin sitd mukaan
kun vastaan tulivat. Perehdyttdminen toteutettiin vierihoitoperehdyttamisena ilman
perehdytysmateriaaleja. Taloushallinnon tehtavéat ovat tarkkoja ja niitéa on paljon. liman

muistiinpanoja joutuu aluksi turvautumaan paljon toisten apuun.

Tyoharjoitteluun kuuluvaan kehittdmishankkeeseen paatettiin toteuttaa ohjeiden
valmistaminen kaikista talouspuolen toistd, jotka kuuluvat harjoittelijalle. Toimeksiantajalla
oli ollut jo pitkdan tarkoitus tehda tydohjeet, mutta kiireiden takia se oli jaanyt kesken.
Ohjeita oli aloitettu parin sivun verran. Tata pohjaa jatkettiin ja lopulta se muokkautui
paljon. Myds muut alkoivat tekemé&an tydohjeita omista toistéén. Koska manuaalit toimivat
tyotehtaville pohjana, haluttiin perehdyttdmisen kokonaisuuteen panostaa samalla ja
luoda sille oma pohja. Ohjeita haluttiin tehdéa harjoittelijoiden lisaksi myos perehdyttjille.
Materiaalit tullaan kokoamaan yhteen kansioon, joka toimii oppaana niin perehtyjille kuin
perehdyttdjille. Ideaa lahdettiin jalostamaan yksityiskohtaisemmin ja esimiesten kanssa
paadyttiin rajaamaan perehdytettavien kohderyhma harjoittelijoihin. Harjoittelijoille
suunnattu opas koskee kaikkia yrityksen tydharjoittelijoita, mutta tdssa vaiheessa
ensisijaisesti taloushallinnon harjoittelijoita, koska tekeméani valmiit materiaalit ja esimerkit
koskevat taloushallinnon téita perustuen omiin kokemuksiini. Kansion sisaltéa muokattiin
hahmottamastani luonnoksesta. Oppaassa kaytettavaa Tyo6turvallisuuskeskuksen
perehdyttamisen tarkistuslistan sisdltda paivitettiin sopimaan yrityksen harjoittelijoiden
perehdytysta varten. Perehdyttamisohjeet sisaltéavat myods kaytdnnoén neuvoja Espanjassa

asumisesta.

Tyoharjoittelun aikana aloitin hahmottelemaan opinnaytetta ja kirjoittamaan produktia eli
perehdytysopasta. Sain viimeisteltyd 47 sivuisen manuaalin, taloustdiden oppaan
harjoittelijalle, ennen Suomeen paluutani. Harjoitteluun kuulunut kehittdmishanke ol
isotdisempi kuin osasin odottaa, vaikka mielesséni olikin kaikki tydtehtavat, jotka
harjoitteluuni kuuluivat. Manuaalia viilattiin tarkaksi ja yrityksen nakoiseksi vimeiseen asti
yhdessa esimieheni ja tydtovereideni kanssa taloushallinnon osastolla. Tilalleni tullut uusi

taloushallinnon harjoittelija oli prosessissa mukana loppuvaiheessa ja annoin héanelle
17



oppaan kaytettavaksi sen valmistuttua. Hanesta valmiit ohjeet vaikuttivat niin selkeilta kuin
voivat mita siind vaiheessa tehtavista vield vasta-alkajana ymmartaa. Pyysin hanelta
rakentavaa palautetta, kun han on enemman kayttanyt sitd, mutta hanelta ei tullut mitaan
korjattavaa tai kehitysideoita. Manuaalista haluttiin erityisen toimiva, koska se tulee

jatkuvaan kayttoon osana perehdytyskansiota.

Manuaalin my6td muodostui ideoita opinnaytteeseen, jonka pohjalta
opinnaytesuunnitelmakin rakentui. Kirjoitin perehdyttamisesté yleisesti seka toin siihen
toimeksiantajayritykseen liittyen néakokulmaa harjoittelijan perehdyttdmisesta ja
kansainvélisesté puolesta, perehdyttdessa tyopaikkaan, joka ei ole tulokkaan kotimaassa.
Teoriaviitekehykseen etsin tietoa alan kirjallisuudesta ja Internetista aiheeseen liittyvista
julkaisuista ja artikkeleista seka alan organisaatioilta, kuten Tyoturvallisuuskeskuksen
verkkosivuilta. Empiria-osuus perustui tyGharjoitteluun liittyviin kokemuksiini Pinklinkill&,
esimieheni ja tyotovereideni tietoihin ja yrityksen verkkosivuihin. Tydharjoittelun jalkeen
jatkoin oppaan tekemista ja tein opinnaytesuunnitelman, joka sisalsi aikataulusuunnitelma
(kuvio 4). Sovimme toimeksiantajan kanssa, etta jatkamme yhteistyéta sahképostin

valityksella.

*Opinnaytteen aihe ja toimeksiantajan suostumus

* Taloustdiden oppaan (manuaalin) tydstamisen ja toiminnallisen opinnaytteen suunnittelun
aloittaminenc

* Produktin suunnittelupalaveri toimeksiantajan kanssa
* Toimeksiantajasopimus

*Opinnaytetydsuunnitelman tekeminen
*Perehdytysoppaan (produktin) tekemisen aloittaminen

*Opinnaytteen kirjoittamisen aloittaminen
* Produktin tydstaminen

*Produktin tarkistuttaminen toimeksiantajalla
*Opinnaytteen tarkistuttaminen opinnaytettytohjaajalla

*Opinnaytteen tarkistuttaminen opinndytetytohjaajalla korjausten jalkeen

*Opinnaytteen arviointi
*Kypsyysnayte (viimeistaan 11/2014)
*Loppukuusta (viimeistdan 12/2014) valmiin opinnaytteen julkaisu

Kuvio 4. Suunniteltu aikataulu.

Tavoitteena oli tehda kaytannéllinen opas Pinklinkissa toimiville perehdyttgjille ja
tydharjoittelijoille. Monipuolisen oppaan tarkoitus on olla koottu yhteen,
perehdytyskansioksi. Koska se sisaltaa kattavasti tietoa yrityksesta, sita sopii
hyédyntamaan myds muut yrityksen tyontekijat. Vaikka opas sisaltaakin paljon

informaatiota ja ohjeita, siita ei haluttu tehd& raskasta kokonaisuutta. Sisaltd on
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kevytrakenteinen, jonka tekee tekstia havainnoivat selkeat muistilistat ja kuviot.
Yrityksessa tapahtui valmistusprosessin aikana muutoksia, jotka hidastuttivat oppaan ja
opinnaytteen etenemista (kuvio 5). Muutokset, koskien lahinna toimintatapoja ja
organisaatiorakennetta, korjattiin perehdytysoppaaseen. Yhteyshenkilé myds vaihtui
kesken prosessin. Toimeksiantaja antoi luvan, etta ohjaaja saa lukea produktin, mutta
muuten opas on tarkoitettu vain yrityksen sisdiseen kayttoon.

* Opinnaytteen aihe ja toimeksiantajan suostumus

* Taloustodiden oppaan (manuaalin) tydstamisen ja toiminnallisen opinndytteen suunnittelun
aloittaminen

* Perehdytysoppaan (produktin) tyéstamisen aloittaminen

» Manuaalin viimeisteleminen ja produktin suunnittelupalaveri toimeksiantajan kanssa
* Opinnaytetydsuunnitelman tekeminen

» Opinnaytteen teorian kirjoittamisen aloittaminen
* Produktin tydstaminen

» Toimeksiantajasopimukseen allekirjoitukset lomien jalkeen
* Produktin tarkistuttaminen toimeksiantajalla ja muutosten paivittdminen
* Opinnaytteen tyéstaminen

» Opinnaytteen teorian tarkastuttaminen opinnaytetyoohjaajalla ja korjausten tekeminen
» Opinnaytteen empirian kirjoittaminen
* Toimeksiantajan yhteyshenkilén vaihtuminen

* Empirian muokkaus
* Produktin tietojen ja opinnaytteen toimeksiantajaesittelyn paivitdminen
* Tiivistelméan, johdannon ja pohdinnan kirjoittaminen

+Valmiin produktin hyvaksynta toimeksiantajalta
* Opinnaytteen palauttaminen ja julkaiseminen
* Kypsyyskoe

Kuvio 5. Toteutunut aikataulu.
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5 Pohdintajaloppupaattkset

Toiminnallinen opinndytetyd oli minusta paras vaihtoehto, silla siita ja& yrityksen omaan
kayttoon jotain konkreettista ja hyodyllistd, jotain missa kadenjalkeni nakyy. Opinnaytteen
aihe oli minulle hyvin mieleinen ja sen vuoksi koko prosessi sujui osaltani vaivattomammin
mita kuvittelin, kun aiemmin hieman epar6in opinndytetytn tekemisen aloittamista ja
motivaation riittdmista. Motivaatio kuitenkin pysyi koko ajan, valilla tasaisena ja valilla
korkeammalla. Tarkeinta oli, etté tuotos on huolellisesti tehty, toimiva ja toimeksiantajan
nakoéinen. Olen tyytyvainen lopputulokseen ja toivon, ettd perehdytysopasta kaytetaan

jatkossa sille tarkoitetulla tavalla.

Tavoitteet ovat toteutuneet, koska opas antaa paljon tarpeellisia tietoja ja ohjeita
harjoittelijoille, tukee perehdyttajan ty6ta ja koko perehdytysprosessia. Koska oppaassa
painotetaan myds perehdyttajan rooliin ja annetaan yksityiskohtaisia tyoohjeita, ei
kyseessa ole vain "Tervetuloa taloon -opas”. Koen, etta jos opas olisi ollut kaytdssani
aloitettuani oman tyéharjoittelun yrityksessa, olisin hyétynyt siité todella paljon monessa
tilanteessa kuin myos yleensakin koko harjoittelussa. Kuten Kupias ja Peltola (2009)
sanoivat, ettd monipuolinen perehdyttaminen on tydnteon ja koko tydyhteison perusta eika
pelkka tybnopastus riité tydtehtavien monipuolistumisen ja organisaatioiden kehittymisen
my6ta. Opas neuvoo myds perehtymisen seurantaan. Perehdytyksen tarkistuslistasta voi
tarkistaa onko asia mennyt perille, opittu kaytannodssa ja jadnyt mieleen. Omassa
harjoittelujaksossa seurantaa olisi voinut olla paljon enemman, varsinkaan kuin kirjallisia

ohjeita ei ollut muistiinpanojeni lisaksi.

Opinnaytety6ta kirjoittaessa vahvistui se, kuinka tarkea tuotos on, miksi yrityksilla tulee
olla valmista perehdytysmateriaalia, seka hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys.
Heikko perehdytys kostautuu yritykselle pahimmillaan joko tyontekijan tai asiakkaiden
menetyksind. Tyontekijéiden motivaatio ty6té ja tydpaikkaa kohtaa voivat laskea, ei
tunneta kuuluvuutta tydyhteis6d kohtaan, tydnlaatu karsii ja virheet aiheuttavat

asiakastyytymattomyytté ja huonoa mainetta yritykselle.

Aineisto teoria-osuuteen on hankittu ajankohtaisista ja luotettavista lahteista. Koska
aiheeseen keskittynytta kirjallisuutta ei [6ydy vield paljon, ei lahdemateriaalia 16ytynyt
runsaasti. Toisaalta liiallinen aineiston maara toisi vaikeuksia karsia laadukkaimmat
lahteet. Onnistuin mielestani poimimaan tarkeimmat asiat ja liittamaan ne yhteen kevyeen
kokonaisuuteen. En halunnut tehda liian laajaa viitekehysta ja opasta, vaan kirjoittaa niin,
ettd lukija pysyy koko ajan mukana asian ytimessa. Konteksti ja teoria tukivat tuotosta ja
lisdksi hyddynsin aiempia kokemuksiani ja oppejani perehdyttamisesta. Opas on tehty
yhdessa talouspuolen esimiesten kanssa ja tyontekijoiden, jotka ovat tehneet kyseisia
tyotehtavia pitkaan yrityksessa, joten sen sisaltéon voi luottaa. Opinnaytteen

teoriaviitekehys painottaa harjoittelijan perehdytysté, koska opas keskittyy juuri
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harjoittelijoiden perehdyttamiseen. Halusin kertoa teoriaosuudessa myos
perehdyttamisesta monikulttuurisessa organisaatiossa, koska yrityksessa on tyontekijoita

eri kulttuureista ja Suomessakin yh&d enemman tyollistetda&n maahanmuuttajia.

Opas ei ole ainoa perehdytyksen véline, vaan osa sita. Perehtyjan oppaan voi antaa
harjoittelijalle luettavaksi, ja jatkaa perehdyttamista perehdyttajan ohjauksella
ensimmaisen paivan muistilistan mukaan, tulostaa tarkistuslista ja alkaa kdaymaan sita lapi
pikkuhiljaa. Perehdyttajan oppaasta perehdyttaja voi myos seurata perehdytyksen
etenemista ja tarkistaa onko unohtanut jotain tarkeaa, silla tarkistuslistan erillinen siséltd
I6ytyy oppaasta. Perehdyttaminen ei ole ainoastaan tarkea, vaan lainsdatelema osa
tydelamaa, niin ty6turvallisuuden, tyéhyvinvoinnin ja yrityksen kannattavuuden kannalta.
Perehdyttdminen on aina tydnantajan vastuulla, joten hanen on huolehdittava, etta
perehdyttajat osaavat asiansa. Opas perehdyttajalle helpottaa tydnantajan ty6ta. Keskityin
perehdyttdjien ja tydbnantajan rooliin ja vastuuseen kaytanndn tasolla, koska niita vinkkeja
tarvitaan, valmiita lain maaraamia saannoksia ja tyoturvallisuusohjeita [6ytyy luettavaksi
paljon enka halunnut tdssa opinnaytteessa keskittya naihin valmiisiin maakohtaisiin

saannoksiin, toimeksiantajayrityskin kun on espanjalainen eika suomalainen.

Yritys voi jatkossa paivittaa ja jatkaa opasta. Oppaassa on yksityiskohtaista tietoa, jotka
on muutettava muutosten mukaan. Harjoittelijoiden ohjeet ja manuaalin tein
taloushallinnon tehtévista, joten muiden harjoittelijoiden, kuten mikrotukihenkilon tai
myynnin esimiesharjoittelijan, tehtavista voi lisatd puhtaaksi kirjoitettuja ohjeita niiden
valmistuttua. Opasta voi jatkaa kattamaan kaikkien tydntekijoiden kuin vain
harjoittelijoiden osalta. Myyntineuvottelijoille ja asiakaspalvelijoille 16ytyy valmiita
tydohjeita, jotka voi koota omiksi manuaaleiksi ja heidan puolelta voi lisata omat
perehdyttamisosat oppaaseen. Jos jatkossakin aiotaan palkata eri kulttuuritaustaisia

tyontekijoita, perehdytysmateriaalit tulee kdantaa eri kielille, ainakin englanniksi.

Produktin ja koko opinnaytetydn valmistumisaikataulu oli alussa epamaarainen.
Toimeksiantaja ei asettanut tiukkaa aikataulua, vaan lahinna kysyi onko minulla opintojeni
puolesta maaraaikaa. Kerroin takarajakseni valmistumisen joulukuussa, mutta haluaisin,
ettd opinnaytety6 valmistuisi mahdollisimman ajoissa. lIman tiukkojen aikarajojen kanssa
tydskenteleminen oli mukavaa vaihtelua itsendiseen, mutta aikataulutettuun tyéhén ja
poisti minulle helposti ominaista stressia. Jos jotain olisin tehnyt erilailla, olisin tehnyt
oppaalle projektisuunnitelman. Nyt suunnitelmallisuus koostui erillisistd suunnitelmista,
palavereista toimeksiantajan edustajien kanssa ja opinnaytetyésuunnitelmasta. Toisaalta
toiminnallisen opinnaytteen tarkoitus on edeta toimeksiantajan mukaan, eiké kaikkea
tydelaméassa tapahtuvaa voida ennustaa, kuten eteen tulleita muutoksia. Olisin voinut
kehittaa perehdyttamisen seurantaosuutta enemman ja kirjoittaa siita liséa opinnaytteen

teoriassa. Seuranta on kuitenkin tarkeaa, vaikka varsinainen perehdyttdminen on tehty ja
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tyontekija tekee jo itsenaista tyota. Olisin voinut kehittda siihenkin oman rungon, kuten
seurantakeskustelujen rungon esimerkkikysymyksineen, silla perehdytyksen tarkistuslista
ei yksindan riité seurantaan. Uskon kuitenkin, etta opasta kaytetaan hyodyksi tulevissa
perehdytysprosesseissa, silla toimeksiantaja sai haluamaansa materiaalia

perehdyttamisen tueksi eikd tekemaamme tyotd haluta kokea turhaksi.

Jatkossa perehdyttdjille tehdyn perehdyttdmissuunnitelman ja tarkistuslistan toimivuutta
voitaisiin tutkia, silla pelkk& perehdyttamisen seuranta ei riitd vaan koko
perehdyttamisprosessia tulee seurata ja kehittaa. Lisaksi perehdyttamisen osuutta
motivaatioon voitaisiin tutkia ja sitd miten se vaikuttaa tyontekijoiden sitouttamiseen.
Esimiesten ja perehdyttajien kohdalla viestinndn osuutta perehdytysprosessissa voitaisiin
tutkia, etenkin kun kyseesséa on monikulttuurinen tydorganisaatio. Tutkimusten jalkeen
mahdollisesti perehdytysopasta voitaisiin hyddyntda muidenkin kun harjoittelijoiden osalla,

laajentaa koskemaan koko tydorganisaatiota.

Opinnaytetyotprosessi oli antoisa kokemus, kun sai jatkaa hyodyllista tyota
ty6harjoitteluorganisaatiossa, tuoden omaa asiantuntevuutta ja luoden kaytanndllisia
ohjeita ja runkoja perehdytysprosessin kehittamiseksi yhteistydssa toimeksiantajan
kanssa. Tunnen saavani itsevarmuutta ja hyotya tulevalle ty6éuralleni, toimin sitten
perehtyjana tai perehdyttdjana. Prosessi oli hyvin opettavainen, silla opinnaytetydn
tekemisen aikana nakemykseni perehdytyksesté vahvistui ja koen oppineeni paljon. Kun
aihe on kiinnostava, on lopputulos aina parempi, koska halu tehdé ja oppia on silloin
suurempi. Henkilostéhallinnon suuntautumisopintojen ansiosta sain pohjaa opinnaytteen
aihealueelle. Halu tydskennella alalla tulevaisuudessa toimi motivaationa opinnaytteelle ja
opinnaytety6 myds vahvisti tata halua. Odotan kuulevani palautetta toimeksiantajalta

perehdytysoppaan kaytosta.
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Liitteet

Liite 1. Ensimmaisen paivan muistilista

(esimerkissa harjoittelijan perehdytys Pinklinksissa)

SERNERNERN

D N NI NN

Ensivaikutelma erityisen tarkea
Uusi tydntekija otetaan avoimesti ja innolla vastaan
Alkuun ei kerrota kaikkea, ettei tulokas saa informaatioyliannostusta
Harjoittelijalla pitéisi kuitenkin olla koko ajan tekemista, ettei paiva kulu liian
hitaasti eika harjoittelijaa saa jattaa yksin
Hoidetaan tarkeimmaét kaytdnnon asiat pois alta, etteivat unohdu. Esim.
e perehdytyksen tarkistuslista, jota aletaan tayttdmaan sitd mukaan kun
asioita kaydaan lapi
e harjoittelusopimus ja tukihakemukset, jos ei ole viel& allekirjoitettu
e passin kopio
o kayttgjatunnukset
e salassapitosopimukset
¢ yhteystietojen tallentaminen tai tarkistus (On tarkead, ettd ajankohtaiset
yhteystiedot harjoittelijan ja ainakin esimiehen valilla ovat kunnossa ja
tallennettuina molemmilla esim. sairaustapausten varalta. )
Esitellaan esimiehelle, perehdyttgjalle ja Iahimmille tyotovereille (Isossa
organisaatiossa loput, muiden osastojen tyontekijat, esitellaan mieluummin
my6hemmin, koska on vaikea muistaa kaikkia kerralla, eik& liian moni nimi ja&
milla&n muistiin.)
Esitellaan tyotilat
e sosiaalitilat (vessat, keittio, taukotilat)
o tydvalinevarastot
e oma osasto (muut osastot samalla kun esittelee loput henkildkunnasta)
e oma tydpiste
Tutustutaan harjoittelijaan: jutellaan harjoittelijan taustasta, osaamistasosta,
odotuksista, tavoitteista, harjoittelun siséallosta
Kerrotaan tulevista tydtehtavista ja tyopaivista
Perehdytysmateriaalin jakaminen
Tehdaan tarvittaessa perehdytyssuunnitelma

Jutellaan Espanjaan tulosta, maan tuntemisesta ja siella asumisesta
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Liite 2. Perehdyttamisen tarkistuslista (Tyoturvallisuuskeskus 2014.)

o
LY ttk Perehdyttamisen tarkistuslista

Yribykzen nimi

Perehdytattava

Perehdytisgm

Parempi tyd
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Julkaisiia: Tydurvallizuuskeskus TTE, pabeelurghma
Taitha: Pendfen Oy

Paino: Painojussik Chy

&., uudistettu paincs 2014

[588 378-951-310-532-2
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Perehdyttamisen tarkistuslista

Yribyksen nimi, csoite, puhelinnumero, Faksi, s3hkdposh, werkkosivut

Tyépaikan nimi, csoite, puhelinnumero, s3hképosh

Perehdytettivi

Perehdyttsjs

Pershdyttimisaika alkaa . padthyy :
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Perehdyttamisen periaatteet

Perehdyttimiselli tatkoitetaan kaik-
kia hiiti toimen piteiti, joiden avulla
s tydntekiph oyl tunterman

& pripaikbanss sekil 2en toiminhan
j tavat

# tyipaikah ihmiset

& fyonsi ja siiheh lityvit odotukset.

Perehdyttinistd tarvitsevat Kaikki
Tyithiin fulevat: vakifuises, mairdaikai-
set, ruuhka-, kampanja- ja vuokratyin-
tekijar. Peretudyitimisabjelm voidaan
laatia vicslillizesti, jolloin aletaah
huotnioon muu nuisss rrdsubteen
kesto, ammattitaito, kokemus ja kou-
hutus. Tehtdvien ja tyfolosuhteiden
mmuuiieessa fyidhiekijal oh opasteitava
uusiin asiaihin.

Perchdyttsis
Opasta

Kertza
Tarkista oppirminan!

29

johdon ahtamien ohjeiden mukaisesti.
Kiivtiinmiin cpastaminen voidaan antaa
mitmerylle tyinopastajalie, Tyl
suteslaki korostaa tydnantajan vashuuia
turvalliseeh ja tetveelliseen tydskente-
Ivvh opastamisesta, Perehdylettbavill
oh oikeus Kysyil opastukseen ja offi
miseens ittyvisti asioista,

Perehdyttimizen tatkistuslista
sisiltii jischnellyn luetteloh peteh-
dyttimmisessi esille olettavia asioila
suunhittelun ja foteutuksen tueksi.
Perehdyttimisen seutannassa ja oppi-
mulsch varmistamisessa lstan kKiyitavit
sedii perehdyttif efti perehdytettivi
Listaa saa tyopaikalla kKopicida, karsia
Ja taydentiid,

Perehdytettsva
Otz =elv33 asioizka!

Kyrsy. ellet tisda!

Seuraa omaa oppimistasi!



Perehdyttamisen tarkistuslista

Metkitse tasti tai piivamaati toutuuh, kuh vastaava asia oh opastettu ja kuh
seh osaamibeh oh tatkistetto. Muota tai tiydenni luetteloa tafpech mukaah.

opastettu  tarkistettu

¥ritys, sen toiminta ja asiakkaat

— yribyksen boimintz-ajabus, like- ja palvelvidaz
—yribyksen omistussuhbest
— asizkiaat ja heidan odotuksensa

— li=dtietoa yribykzasta
[esitteet, Inkemet, intranst jre.)

— kilpailijat

¥rityksen organisaatio ja henkildsto

— organizaztio ja boimipiskest
— johto, esimichet, henkildskd
— eri yksikdt, kesksizal henkildt eri visikbisza

— byBnopastaja ja hanen sijaizensa

— yhiteistoiminks- ja bydsucjeluonganizzatio
==kd “henkilat, lucttamushenkilst

— alaiteboimilbunks
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opastettu  tarkistettu

Toimintatavat yribyksessa

— yrityksen arvot {mitkd ovat yrityksess3 tHrksitd asiota?)

— mitd henkildstaslta odobekzan?

— ulkoinen olemus, k3ytis, bySasu, pukeutuminsn,
jalkinest

— asiakaspalvelu ja myyntibed

— puhefimen ja Hetobekniikan k3yttd
{eybasiat, betoturvallizuus, visibyizasiat)

— vaiticlovelvallisuus [yrityksen asizt jz
asiakkzaiden zsiat), salassapito

— tasmEllizyyden merkibys

— aloitetoiminta

Tyosopimus, bydsuhteen ehdot, bydaika ja bydwuorot

— byBsuhteen mucto [boistzizeksi woimassa clava,
mairaaikainen)

— koeaika ja s2n merkibys

— hygieniz- tai anniskelwpassi, bydturallizuuskeortt
tai vastaava

— byajat ja ~vuorct, wuoronvaihte, vibgdt, tauct

— lomnzt, ssirauspoissaclot, muut poissaclok,
poiszaoloista sopiminen/ilmeittaminan

— tziminta paihdetilantzisza
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opastetbu  tarkistettu

Palklsa-asiat

— palkan magrdytyminen

— palkka ja palkanmaksu

— lis3k, sairauszjan pelkia

— lomz-ajan palkka, lomarzha ja -korvaukset
— verokortti

luonkzizsedut

matkakulut

Tyosuhbteen padttyminen

— irtizanomisaika

— vuosilornakorvaus

— lepputilin maksaminen

— byBtodishus

Tyoterveyshuolto

— bydterveyshuollon palvelut, Bpahdntulotarkastus
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opastettu tarkistettu

Tybpaikan blat, bydskentely-ymparisto

— bySpaikan sijzint, kulunvalbvonta, avaimet

— esimies, byBtovert, heidan t=htEvansa

— asiakkaat, muut sidosryhmEt

— vksikdn boimintatavat

— omz bydpiske, kulkubist, hit3paisbumistiat,
sosiaalitlat

— pys2kdinti, bydpaikan likennes3annat

— siisteys, jErjeshys, hygienia

— ymparistdasiat, jStehualko

— muwuk yksikat ja niiden sijainti

— waara-alueet

Turvallisuusasiat, omaisvuden suojaus

— omzizuuden suojaus, valvonts- ja/ai
halytysjarjestelma
— toiminta uhka- ja vakivaltabilznteesza

— pelastuszuunniteima, koimints bulipslossa
ja muussa onnetbomuudesza

— ensizpukzzppi, ensiapuchjest,
toiminta tzpaburmassa ja sairauskohtzuksessa

— puhelinnumerct hatatlanteizza

— turvallisuusilmieitukset

— mabkushuschje
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opaskettu  tarkistattu

Oma tehtava

— omak kehit3vat ja vastuualueet, tydchjeck

— oman bydn suwnnitkelu, tavoitteet ja laatu

— oman bydn merkibys kokonaizuutesn,
sisdinen yhitsisbyd

— koneet, laittast, brévilinest
- kiiyttachjest
- hgiriztilant=et, hualta

— zpuvilineiden kayths

— henkilakohtaizet sucizimek
- kiiyttd, heito, hualko

— by@asennot ja -likkeet, kalusteiden ja
bygvalineidzn s33Eminen

— elpyminen, bydn vaskalikkest

— oman tehtdvin kehitEminen ja riskibkijst

— epakohdizta ja vioiskz ilmoittaminen

— by@skentaly asiakkzan tai boizen bydnantajan Bloizsa

— miskS jatai kanelts lizitieboa tehtivasts
ja bukea byoskentehnym
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opastettu  tarkistettu

Koulutus ja sisdinen tiedottaminen

— perehdyttimizaineisto ja sen k3ytks

— palautekeskustelut perehdyttSjan ja/tai esimishen kanssa
{zzmalla perehdytiimizen arvicink])

— koulubusmahdallisuwdst

— ilmoitustauly, palawverit, tiedottest, intranet

— bydshtosopimus, leit, asetuksst, chjeet

— ammazttikirjallisuus jz -lehdet

Muut asiat {t&ydenna tarpeen mukaan)

— harrastus- ja vikistysmahdollisuwedet

— by~ ja boimintakyvyn yilEpito

— vakuutus- ja eldkeasiat

— muuk henkiléstépalvelut ja -edut

— byBsuhdeasuminen

35



wttk

Tydturvallisvuskeckus, p. 09 616 2617, www itk fi

Perehdyttamisen tarkistuslista

Perehdytt@misen tarkistuslista
sisdltdi fpsennellyn luettelonh pereh-
dytriimisessi esille otettavia asioita
sunhnittelun ja toteutuksen toeksi.
Perchdyttimisen seutannassa ja
oppimisen varmistamisessa listaa
iiytravar sekd perehdyitipi efti
petehdytettivi, Listaa saa tyDpaikalia
kopioida, katsia ja tiydentii

Parempi tyo
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