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Opinnaytetyon tarkoituksena oli luoda ja toteuttaa perehdyttamisopas Leipomolle X.
Tavoitteena oli koota perehdytysté tukeva, selkedsti luettava ja johdonmukaisesti ete-
nevé opas. Opas suunnattiin uusille ja tilapaisille tyontekijoille, joten sen tuli sisaltaa

tyon ja kohdeyrityksen kannalta kaikkein oleellisinta tietoa.

Opinndyte on toiminnallinen opinnaytetyd. Teoreettinen viitekehys kasittelee pereh-
dyttamista ja perehdyttamisen merkitysta organisaatiossa seké produktin kokoamista.
Produktin kayttokelpoisuutta seka tilaajan tyytyvaisyyttad oppaaseen selvitettiin

haastattelemalla seké tyon tilaajaa etta yritykseen vasta perehdytettya tyontekijaa.

Tuloksista ilmeni, ettd perehdyttdmisopas on auttanut yrityksen toimintatapojen
yhtendistdmisessd. Perehdyttdmisopas on tayttanyt tarkoituksensa viestiessaan tulok-

kaalle organisaation taustoista ja tavoitteista seké yhteisista toimintamalleista.

Perehdyttdmisoppaan paivittdminen seké ajantasalla pitdiminen on erittédin tarkeaa.
Perehdyttdmisopas on Leipomo X:n kayt0ssé paperisena kansiona, ettd sahkoisessa
muodossa. Jatkotoimenpiteend ehdotan yritykselle prosessien laaduntamista yri-

tykseen kehitettavan laatukasikirjan avulla.
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The practical purpose of this thesis was to develop an orientation guide for the Bakery
X. The aim was to gather an orientation guide that would be easy to follow and read.
The orientation guide was designed for new and temporary workers. That is why the
orientation guide needed to include the most relevant information that workers would
need in their tasks in the Bakery X.

The thesis is operative. The theoretical framework of the thesis discusses on work ori-
entation and its meaning in the company. It also includes the main things that are good
to knowledge to developing the orientation guide. The usefulness and customer satis-
faction for the orientation guide was studied by interviewing the client and the worker
who was recently hired and oriented to the company.

According to the results of the interviews, the orientation guide has helped to unify
everyday practices in the Bakery X. It has also fulfilled its mission to inform the new-
comer of the organization's background and goals, as well as common practices.

It is important to update the orientation guide and remove all outdated information
from time to time. The orientation guide is used as a paper folder and has been given
to the Bakery X in the electronic form too. The way forward, | suggest the Bakery X
to develop the quality manual form in order to increase the value of the functional and
technical quality.
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1 JOHDANTO

Tyopiste, tyokalut ja valmis perehdytysohjelma antavat uudelle henkil6lle ensimmai-
sena paivana tunteen, ettd han on yritykselle tarkea - yhta tarkea kuin yritys hanelle
(Valvisto 2005,48).

Taman toiminallisen opinnédytetydn tuotoksena on perehdyttamisopas. Tarkeinta oli,
ettd opas olisi selkedlukuinen ja tukisi tulokkaan perehtymista kohdeyritykseen. Tuli
ratkaista, kuinka perehdyttamisopas antaisi lukijalle kokonaiskuvan organisaatiosta ja

yhtendistaisi ndin myos organisaatiossa toteutettavia toimintoja.

Leipomolle X suunniteltu perehdyttdmisopas tehtiin ensisijaisesti tukemaan kesatyo-
ldisen tai vuokratyo6laisen tietotaitotasoa. Oppaan viestintatyylin tarkoitus oli sitouttaa
lukija omaan tydtehtavaansa sekda ymmartdmaan oman arvonsa yrityksen edustajana.
Néin perehdyttdmisopas toimisi sisdisena viestinviejana yrityksen johdolta yrityksen
siséiselle asiakkaalle, eli henkildstolle.

Organisaation oppiminen, henkildstdhallinto, kilpailukyvyn parantuminen oppimisen
avulla seka tyoturvallisuuteen liittyva turvallinen tydyhteist ovat perehdyttamisen
taustalla vaikuttavia tekijoitd. Raportointiosuudessa sivutaan myos erilaisia oppimisen

ja perehdyttdmisen malleja, rajauksen pysyessa uusissa tyontekijoissa.

1.1 OpinnaytetyOn taustat ja tavoite

Aiemmin kohdeyrityksen kanssa tydskennellesséni huomioin yrityksen tarpeen pereh-
dyttamisoppaalle, josta tulokas saisi vaivattomasti ja nopeasti tietoa yrityksen, tydn

seka tyoyhteison tarkeimmista prosesseista ja perusasioista.

Tavoitteena on perehdyttdmisoppaan avulla edesauttaa yksilon nopeaa tutustumista ja
sitoutumista tydyhteisoon, yhteisiin pelisdantdihin seké séénttjen toteuttamista péivit-
taisissd prosesseissa. Perehdyttdmisoppaan liséarvona on kehittédé organisaation tek-
nisté ja toiminnallista laatua sitouttamalla yksilé kasvavan ymmarryksen avulla yri-

tyksen strategiaa tukeviin toimintoihin.



Oppaan on tarkoitus tukea yksilod tdman paivittaisissa valinnoissa sekd laadun tark-
kailussa. Nain opas voi toimia myds kaytannon tyokaluna lakisaateisten ja hyvien tyo-

tapojen noudattamisessa.

1.2 Tyon nékokulman valinta ja rajaus

Perehdyttdmisoppaan kohderyhmaksi valittiin nuoret ja tilapéiset tyontekijat, joille
leipomoala ei ole ennestaan tuttu. Nakokulmalla pyrittiin lieventdmaan Kirjoittajan se-
k& yrityksen riskié sortua olettamuksiin ja itsestdanselvyyksiin. Produktissa kerrataan
perusasiat olettamatta ett& perehdytettava tietdisi niit4 entuudestaan. Tyon rajaus pe-
rustuu myos Leipomo X:sté saatuun tietoon, jonka mukaan suuri osa yrityksen uusista

tyontekijoista tai vuokratyontekijoista on nuoria, joiden tydurat ovat vasta aluillaan.

Organisaation arvot, visio ja strategia luovat pohjan jokaisen tyélle. Perehdyttdminen
alkaa néin ollen jo rekrytoinnissa, jossa ty0 madritetadan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 79.)
Tassa opinnaytetyossa kasitellaan rekrytoinnin jalkeista aikaa, jolloin tulokas aloittaa

tyénsa organisaatiossa.

Teoriassa syvennytaan uuden tyontekijan perehdyttdmiseen ja rajataan pois muunlai-
nen perehdytys. Tydsséd ei myoskadn kasitelld eroja palkansaajien yksilollisten tekijoi-
den, kuten i&n, sukupuolen tai aiemman kokemuksen pohjalta. Produktissa rajaus na-
kyy kirjoittamisen muodossa ja sana- ja lausevalinnoissa.

1.3 Keskeiset kéasitteet

Opinnaytetyon kannalta keskeisia késitteitd ovat perehdyttdminen, perehdyttdmispro-
sessi, laatu, oppiva organisaatio seka henkilstOstrategian jalkauttaminen. Késitteet on
esitelty alla ja niit4 tarkastellaan 14hemmin teoriaosuudessa.

Keskeisend késitteend on perehdyttdminen. Perehdyttdminen sisaltad kaikki ne toi-
met, joiden avulla yrityksessa pyritddn helpottamaan uuden tyontekijan sopeutumista
organisaatioon. Tavoitteena on, etta uusi tyontekijé asennoituu myonteisesti uuteen
ty6paikkaansa, sopeutuu yrityksen antamiin saantdihin, motivoituu toimenkuvansa

mukaisiin tehtaviin, kykenee itsendiseen tyoskentelyyn ja tuntee tyoturvallisuuden



asettamat vaatimukset tyolleen. Kaytannon ohjeissa ja tyonopastuksessa padpaino on

henkilon toimenkuvaan kuuluvilla asioilla. (Kinkki & Isokangas 1999, 240).

Kuval. Kaksi palvelun laatu-ulottuvuutta (Gréonroos 2009, 103)

Kaésitteend laatu on moniselitteinen (kuva 1). Laatu ja laadukkuus ovat yrityksen si-
dosryhmien, kuten kuljetusyritysten, asiakkaiden, sisdisten asiakkaiden seka loppu-
kayttdjien kannalta jotain hyvaa seka tayttaa heidan mydos piilossa olevat odotuk-
set, vaatimukset ja tottumukset. Leipomossa laatu on ihmisten tekemaa ja sen tulee
olla sellaista, mita asiakas haluaa. Tdman seurauksena asiakas myos maarittaa yrityk-
sen tuottaman laadun. Kaytdnnossa laatuun tulee pyrkié joka kerta ja laadun tulee so-
veltua kayttotarkoitukseen. (Pesonen, 2007, 35-37, Lecklin 2006,19, 215.)

Oppiva organisaatio auttaa jaseniddn oppimaan ja kehittyméaén, jolloin se myds ke-
hittyy itse. Ydinasiana on osaaminen seka ihmiset, jotka tunnistavat oman toimintansa
seka toiminnan merkityksen kokonaisuuteen. (Deb, 2011, Virtainlahti 2009, 230.)

Mékinen (2007, 29) kuvaa strategian suunnitelmaksi, joka viestii siitd, kuinka organi-
saatio aikoo saavuttaa tavoitteensa. Tassa opinndytetydssa strategialla tarkoitetaan
tehdyn suunnitelman taytantdonpanoa ja tarkeiden linjausten toteuttamista péivittaisis-

S& prosessimaisesti etenevissd toiminnoissa.

HenkilOstostrategian tehtdva on luoda suuntaviivat tukemaan liiketoiminta-strategian
onnistumista, eli yrityksen menestymisté valituilla markkinoilla. Henkildstostrategian
onnistuneen jalkauttamisen tuloksena organisaation toiminnan suunta on selvilla, ja

toteutetut ratkaisut vievét organisaatiota haluttuun suuntaan. (Viitala 2009, 61-62.)



Tyoturvallisuuslaki on sdadetty tyontekijoiden tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapité-
miseksi, parantamaan tyoymparistoé ja tydolosuhteita sekéd ennalta ehkaisemaén ja
torjumaan tapaturmia, ammattitauteja ja muita tyosté johtuvia fyysisen ja henkisen

terveyden haittoja (Tyoturvallisuuskeskus, 2014).

1.4 Raportin rakenne

Teoreettisessa viitekehyksessa késitellaan perehdyttdmista prosessina seka sen merki-
tysta organisaatiolle. Raportin toisessa luvussa esitelldén kohdeyritys seka tehdaéan
katsaus leipomoalaan, alan vaatimuksiin, haasteisiin ja mahdollisuuksiin. Luvussa
kolme on selvitetty mitd toiminnallinen opinndytetyo tarkoittaa, mité siihen sisaltyy
sekd miten sen onnistumista arvioidaan. Luvussa nelja luodaan kokonaiskasitysta siitd,

mihin osa-alueeseen perehdytys yrityksessa kuuluu.

Luvuissa viidesta seitsemadn syvennytaan tarkemmin perehdytykseen. Luvuissa tar-
kastellaan, miten perehdyttdmistd kuvataan sek& mité sithen kuuluu, tutustutaan pe-

rehdyttdmisprosessiin, vastuualueisiin seka perehdyttamisen apuvalineisiin.

Produktin suunnittelu ja toteutuminen seka tyon tulokset on esitetty luvussa kahdek-
san. Luvussa yhdeksan on pohdinta-osio, jossa vertaillaan teoriaa, kaytant6ja seké tyo-
t& kokonaisuudessaan, pohditaan tyon onnistumista seké ehdotetaan Leipomolle X

tyon pohjalta nousseita kehittdmistoimenpiteita.

1.5 Produktin rakenne

Produktiin on koottu ne asiakokonaisuudet, joilla on merkitysta Leipomo X:n toimin-
nassa. Se sisaltaa lakisaateisia, kuten tydsuojelun toiminta-ohjelmaan siséisié osioita
seka osioita, jotka selventavét yrityksen toimintamalleja. Jalkimmaiset on lisétty op-

paaseen helpottamaan tulokkaan kokonaiskuvan hahmottamista ja tyéhdn oppimista.

Produktin siséllysluettelo (liite 1) on koottu osa-alueittain. Tarkoituksena on, etta tu-
lokas hahmottaa helposti oppaan aihealueet seké 16ytaa nopeasti etsimansé tiedon.
Tervetuloa taloon — osion tarkoitus on antaa tulokkaalle perustietoa organisaatiosta.
Luvussa kaksi esitelladn organisaatio ja henkildstd. Kuvien avulla on pyritty edesaut-

tamaan tulokkaan tutustumista uusiin tyotovereihin seka esimiehiin. Luku kolme sisal-
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t&& toimintatavat yrityksessa seka kappaleessa neljé tilat ja kulkutiet esittelevéat tyo-
paikan kulttuuria sekd ymparistod. Luvussa viisi kasitellaan tydsuhteeseen liittyvia
asioita, kuten tyfaikaa ja tyovuoroja. Luvussa kuusi tuodaan esille palkkaan liittyvia

asioita.

Ty6turvallisuus seka tyoterveydenhuolto 1apikaydaéan luvussa seitsemén. Lukuun si-
séltyvat myos laatuvaatimukset. Tarkeimmat tydprosessit seka niiden vastuu-alueet
kuvataan luvussa kahdeksan. Tassa luvussa tuodaan esille myoés tyon tekoon liittyvia
odotuksia. Luku yhdeksan ja kymmenen esittelevat oman tyoskentely-ympariston seka
omia tyotehtavid. Luvun kymmenen tarkoitus on rohkaista tulokasta toimimaan oma-

aloitteisesti myos toimettomina hetkina.

Luvut 11 ja 12 siséltavat ohjeistuksen perehdyttamisen tarkistuslistan kéyttdmiseen
seké perehdyttdamisen palautelomakkeeseen. Tarkistuslistan on tarkoitus varmistaa pe-
rehdytyksen toiminnallista laatua seka olla muistilistana niin perehdyttajélle kuin pe-
rehtyjalle siind, ettd tarkeimmat asiat on perehdytetty. Tarkeimmaét nimet, osoitteet ja
puhelinnumerot on kerrattu luvussa 13. Oppaan ensimmaisessé liitteessa on lyhyt oh-
jeistus tulipalon varalle. Toinen liite on perehdytyksen tarkistuslista ja kolmas liite
puolestaan perehdytyksen palautelomake. Palautelomaketta tulisi kdyttaa lyhyessa
tyosuhteessa lahtohaastattelussa tai pidemmassé tydsuhteessa kehityskeskustelussa.

2 KOHDEYRITYS

Tyon tilaaja on leipomoalan yritys. Osa osiosta, kuten yrityksen nimi ja perehdytta-
misopas on jatetty sopimuksen mukaan julkaisematta. Ty0ssé leipomoon viitataan ni-
mella Leipomo X, ja perehdyttamisoppaasta on julkaistu ainoastaan sisallysluettelo
(liite 1).

Leipomo X on perustettu vuonna 2004. Sen omistussuhteet jakaantuvat kahden osake-
omistajan kesken, joista toinen omistaa 60 ja toinen 40 prosenttia. Leipomo tyo6llistaa
vakituisesti kaksitoista henkil6d, mutta sesonkiaikoina tyontekijoita voi parhaimmil-
laan olla 20. Yritys kayttad saannollisesti lisdpalvelun tydntekijoitd. Tamén vuoksi

tyontekijoiden vaihtelu on suurta.
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Yrityksen péatuotteita ovat tuore leipé seka erilaiset leivonnaiset seké nékkileipa ja
korppu. Yrityksen yhteydessa toimii myds kahvio. Uudet, perehdytettavat tyontekijat

tyoskentelevét ensisijaisesti kahviossa, pakkaamossa seka nakkileipa-osastolla.

Leipomo X on monelle nuorelle tyontekijalle yksi ensimmadisisté tyopaikoista, jolloin
he opettelevat tyomaailman s&antdja seka tutustuvat tycelaméaan. Tallaiset tyontekijat
tulevat yritykseen erityisesti henkilostod vuokraavan palvelun kautta ja tarvitsevat no-

peasti ja tehokkaasti sitouttavaa ja ohjeistavaa opastusta.

Vuokraty0ssé tyontekija tyoskentelee yrityksessd, mutta on tydsuhteessa vuokrausyri-
tykseen. Vuokrausyritys maksaa tyontekijélle palkan sekd muut tydnantajamaksut,
laskuttaen yritysta tyontekijan tekemasta tyosta. Yritykset kayttavat vuokratydvoimaa
huippusesonkeina, sijaisuuksiin seka tilanteissa, joissa tyévoimaa tarvitaan lisdd, mut-
ta yritykseen ei haluta palkata enempéa vakihenkiléstod. Vuokratyo toimii myos rek-
rytointikanavana. Vuokratyontekijoiden painopiste on nuoremmissa ikaryhmissa ja
suuri osa on lukiotaustaisia. (Vuokraty6 lahikuvassa 2003, 12; Vuokraty6 apuna tila-

paisissa tydvoimatarpeissa 2013.)

Heikko perehdyttdminen heikent&& vuokratyontekijan sosiaalistumista; arvojen, nor-
mien ja sopivan kaytoksen oppimista seka sitoutumista organisaatioon. VVuokratyonte-
kijoiden vaihtuvuus ja liikkuvuus yritykseen ja sieltd ulos puolestaan lisdévat pereh-
dyttamisen tarvetta. Samalla kasvavat myos vakituisen henkilékunnan ja esimiesten
vastuut kokonaistyon tuottavuuden ja laadun seurannasta. Perehdyttdminen nousee
erityisen tarkeéksi tekijaksi, kun etsitdan keinoja joilla vuokratyontekija voisi mahdol-
lisimman nopeasti ja tehokkaasti kyeta tayttdmaan yrityksessé sen aukon, johon hénet
on palkattu. (Viitala & Mékipelkola 2005, 2, 27, 146.)

Leipomo X on alun perin ollut kahden henkilon yritys, jossa pariskunta valmisti korp-
pua. Vuonna 2011 leipomo laajensi toimintaansa tuoretuotteisiin ja pariskunta palkka-
si ensimmaiset tyontekijat. Toiminnan laajetessa mukaan tuli toinen omistaja ja yri-
tykseen palkattiin viel& muutama tyontekija lisad. Néain ollen tarve perehdyttdmiselle

on kasvanut uusien prosessien seka uusien tyontekijoiden myota.

Leipomoteollisuus muodostuu padosin pehmedsta leivasta ja tuoreiden leivonnaisten,

kuten pullien, leivosten, kakkujen, torttujen seka sampyloiden valmistuksesta. Alalla
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on erikokoisia toimijoita pienleipomoista, muutaman hengen tyollistavisté kotileipo-
moista, keskisuuriin ja suuriin, pitkalti automatisoituihin teollisuusleipomoihin; Vaasa
ja Fazer. Erityisesti pienet leipomot tuovat esiin ja yllapitavat alueellista ruokakulttuu-
ria. (Hyryld 2011, 9, 42.)

Hyryld (2011, 42) nime&é& leipomoalan menestystekijaksi hyvan ammattitaidon, jossa
tuotteiden laatuun, turvallisuuteen ja jéljitettdvyyteen panostetaan. Tarkedd on myos
ennakoida ja reagoida nopeasti erilaisiin kuluttajakayttaytymisen muutoksiin. Nyky-
paivén trendiné leipa on jalostumassa erilaisiksi valipaloiksi, pikaruoaksi tai leipomo-
eineksiksi. Leipa onkin turvallinen peruselintarvike, ja leipomotuotteet kuuluvat kulut-

tajan arkeen ja juhlaan.

Haasteita leipomoalalle tuovat muuttuvat kulutustottumukset, kuten hiilihydraattien
vahentdminen ruokavaliosta. Tyovoima- ja logistiikka kustannukset vaikuttavat erityi-
sesti pienleipomoissa. My0s energiakustannukset ovat olleet nousussa. Resurssiteki-
jOista esteita aiheuttavat toimitilat ja resurssitekijat, kuten raaka-aineet. Myos osaava

tyévoiman saatavuus on haasteellista. (Hyryla 2011, 42-44.)

Leipomoyritykset ovat tehostaneet tuotantoaan seka varasto- ja lahettamétoimintoja
prosessimaiseksi. Samoin tuotantomenetelmia (raskitus, entsyymien kayttd) kehitetdan
lisdaineiden kayton valttamiseksi. Myos terveysvaikutteiset ja erilaisiin ruoka-
aineallergioihin liittyvét tuotteet ovat mahdollisuus kannattaviin tuotteisiin. Osaami-
sen merkitys kilpailutekijana kasvaa. Nain liikkeenjohdon seka henkildston osaamisen
kehittdmisen tarve kasvaa kilpailun Kiristyessa. Tyoturvallisuus, tydhyvinvointi seké
ty0ssé jaksaminen ovat asioita, joista on huolehdittava. (Hyryla 2011, 33, 45.)

3 TUTKIMUSMENETELMAT

Toiminnallinen opinnéytety0 etenee ideasta ideointitasolle, jossa mééritell&an tyon ta-
voitteet, kohderyhma, tietoperusta seké keinot paésta tavoitteisiin. Tasta siirrytaén si-
toutumisvaiheeseen, jossa tehddan toimintasuunnitelma. Taman jalkeen hankitaan
tuotteen vaatimaa aineistoa ja siirrytdan toteuttamaan produktia. (Vilkka, Airaksinen
2004,7,57.)
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Toteutustapana
tuotos, 1) produktl 2)

Opinniytetydprosessin
Tavoittelee ammatillisesss dokumentointi

kentassa kaytannon ntmusAestinnn
toiminnan kehittdmists,
ohjetstamista, Pohjautuu
Jarjestamista tal ammattiteorialle;
Jarkeistamista teoreettinen

Kuva 2. Toiminnallinen opinnaytetyd (mukaillen Lumme ym.2006)

Toiminnallisen opinndytetyon tavoitteet, rakenne seka onnistumisen mittaaminen
koostuvat monista eri asioista (kuva 2). Toikon ja Rantasen (2009, 61) mukaan kehit-
tdmistoiminnan arvioinnin tehtdvané on tuottaa tietoa, jonka avulla kehittdmisproses-
sia voidaan ohjata. Arviointia voidaan pitaa kehittdmisprosessin solmukohtana, jossa
kehittdmisen perustelua, organisointia ja toteutusta puntaroidaan. Prosessiarviointi te-
kee nékyvéksi kehittdmisprosessin seka sen erilaiset taitekohdat, onnistumiset ja epé-
onnistumiset seka erilaiset oppimisprosessit ja kehitystyon aikana nousseet ndkokul-

mat.

Tutkimuksellinen kehittdmistoiminta on uuden tiedontuotannon mukaista toimintaa,
jossa tieto syntyy kaytantoyhteyksistadn. Kéytannossa tulosten levittdminen organi-
saatiossa edellyttdd omaa erillistd sosiaalista prosessiaan. Perehdyttdmisoppaan hy-
vaksyttavyys tuleekin testauttaa koko organisaation tasolla ennen varsinaista kéyt-
toonottoa. Kayttajilta voidaan kerata tietoa perehdyttdmisoppaan toimivuudesta, joihin
perustuen opasta muokataan organisaatioon sopivammaksi. Toiminnan tarkoituksena
on sitouttaa organisaatiota kayttaméaan ja kehittdmaan perehdyttdmisopasta myos jat-
kossa. (Toikko, Rantanen, 2009, 54, 63.)

3.1 Produkti

Toiminnallinen opinndytetyo sisaltaa raporttina esitetyn toiminnallisen osan, eli pro-
duktin, jonka aihe nousee ajankohtaisesta ja tytelaméléhtoisestd teemasta. Tietoperus-

ta selvitetdén ja raportissa perustellaan produktin tekemisen ratkaisut ja valinnat sek&
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arvioidaan omaa toimintaa tutkivalla ja kehittdvalla otteella kriittisesti perustellen.
Toiminnallisen opinndytetyon arviointi perustuu raportin ja produktin muodostamaan
kokonaisuuteen. (Vilkka, Airaksinen, 2004,5, 33, 105.)

Tuotettu produkti voi olla esine, opas, ohjekirja, tapahtuma, nayttely, kokous, kong-
ressi tai portfolio. N&in ollen tavoitteena on konkreettinen vélittomasti alalla hyodyn-
nettavissa oleva tuotos, ei tutkimus. Tydssa tulee yhdistya korkeakoulutasoinen am-
matillisuus seka kaytanndllinen, etté teoreettinen tieto. (Vilkka, Airaksinen 2004, 6,
14.)

Produkti syntyy tutkivalla otteella, tietoperustaa ja aineistoa hyodyntéen. Kirjoittami-
sen osiossa tuote sekd ensimmainen raportin kirjoitusversio syntyvat ja niiden kieli-
asua ja rakennetta arvioidaan ja muokataan siséllollisesti loogisesti. Viimeisessa vai-
heessa opinndytety0 sisaltad produktin ettd raportin. Tdman prosessin aikana teoria ja
kokemus ovat prosessikirjoittamisen avulla muuttuneet taidoksi. (Vilkka, Airaksinen
2004,7, 57.)

Kirjoitetun opinndytteen teoriaosion tulisi vakuuttaa lukija Kirjoittajan ammattitaidos-
ta. Lukijan tulisi kyetd hahmottamaan koko produkti ilman varsinaisen tuotoksen né-
kemisté. Produktin tuotoksessa saavutettu tietovaranto tulisi saattaa lukijan kayttoon
niin, ettd tdma voisi toteuttaa vastaavanlaisen produktin joissakin toisissa olosuhteissa.
Produkti tulee siis voida yleistaa. (Vilkka & Airaksinen 2004, 7.)

Y leistdmisen apuna toimivat produktin tuottamiseen sisaltyneet ongelmat, ongelmien
ratkaisutavat seka perustelut valittujen ratkaisutapojen kayttamiselle. Ndiden tarkoi-
tuksena on auttaa lukijaa saamaan juonen péasté kiinni seka helpottaa produktin to-
teuttamista toisessa asiayhteydessa. (Vilkka & Airaksinen 2004, 12-13.)

Produktia ei tuoteta oman kokemuksen pohjalta, vaan sita varten keratysta materiaalis-
ta ja aineistosta, johon oma kokemus suhteutetaan. Ndin Kirjoittaja voi arvioida, miten
se lisési omaa oppimista sekd mita se mahdollisesti antaisi alan muille ihmisille. Ky-
symys on enemman johtolankojen etsimisesta ja I0ytdmisestd, jonka tavoitteena on
oman ammatillisen kokemuksen selkedmpi ja moniulotteisempi ymmartaminen.
(Vilkka & Airaksinen 2004, 19-20.)
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3.2 Toimintatutkimukselliset piirteet

Toimintatutkimus (Action Reseach) tarkoittaa tutkimusta, jonka avulla pyritaan rat-
kaisemaan erilaisia kaytdnnon ongelmia, parantamaan sosiaalisia kéytantoja seka
ymmartamaan niitd entista syvallisemmin, esimerkiksi tydyhteisossa. Se on tilantee-
seen sidottua, yhteisty6ta vaativaa, osallistuvaa ja itseddn tarkkailevaa. Toimintatut-
kimusta voidaan luonnehtia koko tydyhteison tai organisaation muutosprosessiksi,
jossa tarvitaan kaikkien toimijaosapuolten sitoutumista projektiin. (Metsamuuronen
2001, 28.)

Toimintatutkimuksen tarkoituksena on tutkimuksen avulla muuttaa vallitsevia kaytan-
toja seka ratkaista erityyppisia ongelmia. Tutkittavaa todellisuutta seka sosiaalisia
kaytantoja pyritddn muuttamaan aktivoimalla kdytannon tydssa toimivat ihmiset osal-
lisiksi tutkimukseen. N&in pyritdédn varmistamaan, etté kehittamisté vaativat kohteet ja
asiat edistyvét ja paranevat. (Kuula 1999, 9,11.)

Toimintatutkimuksessa myos tutkijan rooli on olla aktiivisena tutkijana tutkittavien
kanssa. Tutkija kohtaa usein kaksi keskeista kysymysté: 1. Kuinka kaytéantdjen muu-
tokseen suuntautuva toimintatutkimus méaarittelee itsensé kaytantdjen muuttuessa? 2.
Mitka ovat toimintatutkijan roolin keskeiset ulottuvuudet ja dilemmat? (Kuula 1999,
13, 15.)

Tutkijan rooli voidaan kuvata kehityskertomuksena, jossa pitkajanteisesti toimiva tut-
Kija perehtyy ihmisiin ja tutkittaviin tilanteisiin seké rakentaa suhteen itsensa seka tut-
kittavien vélille. Toinen tapa esittéa tutkijan rooli on kuvata rooli aina uudelleen luo-
tavana, kun tutkija on oppinut uutta tutkijan matkallaan. Tutkija voidaan kokea myds
pelastajana, jolloin han ikaén kuin tarkastelee tuhoja ja antaa ensiapua. (Kuula 1999,
146-147.)

Toimintatutkijan ja tutkittavien valisen suhteen tulee olla tasa-arvoinen. Tutkijan tulee
kyeté ottamaan etéisyyttd seka reflektoimaan Kriittisesti itsen ja toisten vélisten suh-

teiden luonnetta sekd& luomaan hyvét suhteet tutkittaviin ihmisiin. Tutkijan tulee haluta
aikaansaada muutoksia tutkittavissa kdytanndissa sekd omata kykya olla toteuttamassa

haluttua muutosta. Tutkimussuhde tulkitaan tilanteiden mukaan ja uudelleen muovau-
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tuvasti, jolloin tutkijan on kerta toisensa jalkeen kyettavé osoitettava ja lunastettava
taidokkuutensa. (Kuula 1999, 96-97, 145, 147.)

Onnistuneen toimintatutkimuksen toteutuessa, toimijoiden nakokulma nostetaan esiin
tavalla, joka mahdollistaa muutoksen. Kaytanngssa se tarkoittaa ulkoisten méaarittajien
paljastamista, jota seuraa luonnollinen muutos. (Kuula 1999, 69.) Taméan opinnéytteen
produktissa on tarkoitus paljastaa muun muassa itsestaanselvyyksina pidettyja seikko-

ja, luoda yhteista nékya ja vahvistaa liiketoimintaa tukevia toimintamalleja.

3.3 Haastattelu

Haastattelua voidaan kayttaa tutkimuksen aiheena tai tutkimuksen resurssina. Puo-
listrukturoidussa haastattelussa vain osa haastattelun ndkokohdista on ennalta méari-
teltyja. Haastattelumenetelma sopii tilanteeseen, jossa halutaan selvittaa heikosti tie-
dostettuja asioita, kuten arvostuksia, ihanteita ja perusteluja. Haastattelu kohdistuu en-
nalta valittuihin teemoihin, mutta kysymysten muotoa ja esittdmisjarjestysta ei kuiten-

kaan ole tarkoin maaritelty. (Metsamuuronen 2001, 42.)

Kéytannossa keskustelua rakennetaan haastatteluksi erityisesti kysymysten ja vastaus-
ten kautta. Haastattelu nauhoitetaan, jolloin se toimii sek& muistiapuna etté tulkintojen
tarkastamisen vélineend. (Ruusuvuori & Tiittula 2005, 10,14.) T&ssé opinndytetyopro-
sessissa haastattelulla pyritdan selvittdmaén tilaajan ja organisaation edustajan kaytta-
jatyytyvéisyytta Produktiin.

3.4 Produktin reliaabelius ja validius

Tutkimuksen reliaabeliuksella tarkoitetaan mittaustulosten toistettavuutta, kun vali-
diuksesta puhuttaessa tarkoitetaan mittarin tai tutkimusmenetelméan kykyé mitata mi-
tattavissa olevaa kohdetta. Kehittdmistoiminnan luotettavuuden ongelmat tulevat esille
esimerkiksi sosiaalisten prosessien toistettavuuden vaatimuksesta. Tdma nékyy hanka-
luutena toistaa samanlainen ryhmaprosessi uudessa ryhméssé. Nain toimijoiden ja ke-
hittdjien sitoutuminen prosessiin vaikuttaa aineistojen, metodin ja tuotosten luotetta-
vuuteen. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 231; Toikko & Rantanen 2009, 117,
123-124.)
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Kehittdmisprosessin aikana tuotetun tiedon tulee olla k&ytannonlaheista ja sen tehtdva
on tukea kehittamista. Talloin kehittdmistoiminnassa tavoitellaan kéyttdkelpoista (re-
liaabelia) tietoa. Tiedontuotannon tarkoituksena on tukea kehittdmistoiminnan tulosten
siirrettavyyttd. (Toikko, Rantanen 2009, 113-115.) Leipomo X:lle suunnitellun pereh-
dyttamisoppaan siséltdmid osioita tulisi paapiirteittdin kyeta siirtdaméan myds muihin
organisaatioihin ja yhteisoihin. Ratkaisevassa asemassa on hyvien kéytantdjen kehit-

taminen.

Kehittdmistulosten kannalta kayttokelpoisuus tarkoittaa kehittdmisprosessin seurauk-
sena syntyneiden tulosten hyodynnettavyytta. Prosessindkdkulmasta tarkasteltuna
keskeisintd on, miten hyvin kehittamisen tutkimuksellisessa ohjauksessa on onnis-
tuttu. Voidaan kysyd, ovatko tuotetut aineistot ja niista tehdyt tulkinnat olleet

prosessiohjauksen kannalta tarkoituksenomaisia? (Toikko, Rantanen 2009, 125.)

Opinnaytety6ssa saattaa esiintya tasapainoilua kohdeorganisaation anonymiteetin ja
kehittdmisprosessin avoimuuden vélilla (Toikko, Rantanen 2009, 129). Tassé opin-
naytetyossa julkaistaan perehdyttdmisoppaasta ainoastaan siséllysluettelo (liite 1) seka

kuvataan Leipomo X:a4 vain suurpiirteisesti.

4 KOHTI OPPIVAA ORGANISAATIOTA

Yksilon ja organisaation osaamista voidaan tarkastella oppivan organisaation-
kasitteen avulla. Jokainen organisaatio toteuttaa omaa kykyaan ja tyylidén oppia. Op-
piva organisaatio on yhteiso, joka muuttamalla itseddn helpottaa jdsentensé oppimista.
Oppiva organisaatio tarjoaa yksilolle suotuisat olosuhteet elinikéiselle oppimiselle ja
tatd kautta koko organisaation osaamisen kehittymiselle. (Henttonen,
2002,19;Ruohotie 1996, 33,40.)



18

Ydinosaaminen —yritykselle strategisesti tirked tieto

Henkinen paaoma ~ydinosaamisen mahdollistava ihmisissa oleva
tieto, taito ja tahto

Osaamisen johtaminen —strategisesti tarkean tiedon vaaliminen,
kehittaminen, uudelleen suuntaaminen

Organisaatio oppii — yrityksen osaaminen kehittyy sen kaikilla
tasoilla; yksilon, ryhmien, organisaation jarjestelmien ja
toimintamallien tasolla

Oppiva organisaatio — organisaatiokulttuuri, minka jarjestelmien ja
toimintamallien avulla organisaatio oppii tehokkaasti

Kuva 3. Keskeiset organisaation osaamiseen liittyvét kasitteet ja teemat (mukaillen
Viitala, Jylhd 2001, 161)

Y1la olevassa kuvassa kolme on esitetty, yrityksen kulku kohti oppivaa organisaatiota.
Alla olevassa taulukossa (taulukko 1) on puolestaan Virtainlahtea mukaillen lyhyt
esittely oppivan organisaation ominaisuuksista. Mékisen (2007, 10) mukaan organi-
saation oppiminen muodostuu kolmesta peruslahteestd, joita ovat ihmiset, jarjestel-
mat ja organisaation prosessit. Ihmisten ei kuitenkaan voida odottaa ymmartavan
palveluiden, palveluhenkisyyden ja asiakaskeskeisyyden tarkeyttd, elleivat he tieda,

mita yritys haluaa saavuttaa.

Organisaation tuleekin tarkastella, mallintaa ja kuvata osaamistaan toimialan nako-
kulmasta. Kuvatut prosessit ja osaamisvaatimukset puolestaan mahdollistavat strate-
gisten valintojen toteuttamisen k&ytdnnon tydssa. (Grénroos 2009, 452; Lehtonen
2009, 452.)

Taulukko 1. Oppivan organisaation ominaisuudet (Virtainlahti 2009, 229)

Organisaatiolla on yhteinen visio Yhteiset arvot johtavat jokaisen Osaaminen on arvo, ja
ja tavoitteet, jotka koko henkil6st6 toimintaa osaamisesta palkitaan
tuntee
Henkil6 hahmottaa toiminnan kokonaisuuden Henkil6st6 ymmartaa kuinka IThmisilld on mahdollisuus ja
ja tunnistaa tehtavansa merkityksen nykytilanteesta padstadn tavoitteisiin valta kehittdd omaa ty6taan

koko prosessissa

Kaikilla on mahdollisuus kehittyd, oppia ja Kokeilut ja virheet sallitaan oppimisen Johdolla on tarkea tehtdva
kouluttautua mahdollisuuksina roolimallina ja oppimisen johtajana
Tieto liikkuu vapaasti ylhaalta alas, Tiimit muodostavat perusyksikon ja Organisaatioon kuuluu myos sidosryhmia

alhaalta ylos ja poikittain voivat muodostua yli organisaatiorajojen |ja koko verkosto on mukana oppimiskulttuurissa
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4.1 Henkilostostrategia ja henkilostosuunnittelu

Organisaation strategian kolme tasoa ovat yritysstrategia, liiketoimintastrategia ja ope-
ratiivisen (toiminnallisen) tason strategiat. Operatiivisten strategioiden tehtdvana on
tukea liiketoiminta-strategiaa, eli sitd miten yritys varmistaa menestyksensa valituilla
markkinoilla. (Viitala 2007, 60-61.)

Henkildstostrategia kuuluu operatiivisiin strategioihin. Se konkretisoituu henkildsto-
politiikkana, jonka osaamisalueita ovat; johtamisen ja osaamisen kehittdminen, henki-
|6stOn rekrytointi, henkildston pysyvyydestd huolehtiminen, palkitseminen ja kannus-
taminen, tyohyvinvoinnin seké erilaisuuden tukeminen ja erilaisten arviointijarjestel-
mien kehittaminen. (Viitala 2007, 61; Valtanen 2006, 93; Osterberg 2005, 21.)

Ydintavoitteena on varmistaa osaava ja maarallisesti oikea henkiléstd, huolehtia hen-
kiloston riittdvasta osaamisesta ja arvioida tulevaisuuden henkiléston osaamisen maa-
r4 ja tarve. Haasteena on, kuinka liiketoiminnan tavoitteet saadaan muutetuksi toimi-

viksi johtamisen ja henkildstotyon kaytannoiksi. (Valtanen 2006, 93.)

Organisaation tydvoiman kysyntaa ja tarjontaa hallitaan henkildstosuunnittelulla.
Henkilostosuunnittelu voidaan jakaa kolmeen osaan; 1) Henkiloston rekrytointi, pe-
rehdyttdminen ja tydnopastus, 2) tydsuhteiden yll&pitoon liittyvat asiat; palkkaus ja
muut tydsuhdeasiat, 3) henkildston osaamisen kehittdminen ja johtaminen. (Valtanen
2006, 91, 93.) Tassa opinnaytetyossa keskitytdaan henkildston perehdyttdmiseen ja

osaamisen kehittamiseen.

Perehdyttdmisajattelussa kiteytyy organisaatiolle ominainen oppimisajattelu. Organi-
soitu perehdyttamisohjelma t&ht&4 yleistiedon valittdmiseen ja toimii siten siséisené
markkinointina (Kjelin, Kuusisto 2003, 44.) Perehdyttamista tarkastellaan lahemmin

viidennessé kappaleessa.

Osaamisen kehittdminen on organisaatiolle valttamatonté kilpailukyvyn yllapita-
miseksi ja parantamiseksi. Osaaminen voidaan nahda yksilon kykynéa kehittaa itseaan
tai organisaation kykyna kehittdd toimintaansa ja jasentensd ammattitaitoa. (Henttonen
2002, 18.)
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4.2 Sisainen markkinointi ja yhteinen naky

Siséisia palvelutoimintoja on yrityksessa enemman kuin ulkoisia asiakkaita palvelevia
toimintoja. Jos sisdinen palvelu ei ole hyvaa, ulkoinen palvelu kérsii. Henkil6t, jotka
eivat paivittaisessa tydssédan nde ulkoisia asiakkaita, voivat kokea palvelevansa vain
tyOtovereitaan, eivatka mielld palvelunsa vaikuttavan ulkoiseen tyépanokseen millaan
lailla. Todellisuudessa yrityksen asiakaspalvelutoiminnot tarvitsevat tukea yrityksen
tyontekijoilta ja toiminnoilta palvellakseen ulkoisia asiakkaita. Sisainen markkinointi
on johtamisfilosofia, minké tarkoitus on kohdella tyontekijoita asiakkaina. (Grdnroos,
2009, 414, 448.)

Saada tydyhteisd
ymmartdmaan ja
hyviksymain yrityksen Luoda mydnteisid suhteita
toiminta-ajatus, strategiat ja organisaation ihmisten vélille
taktilkat seké tuotteet ja

palvelut '

Saada esimiehet ja
tydnjohtajat omaksumaan
palveluhenkinen
johtamistyyli

Opettaa kaikille tydntekijoille
palveluhenkisia viestintd- ja
vuorovaikutustaitoja

Kuva 4. Sisaisen markkinoinnin tavoitteita palvelukulttuuriin pyrittdessa (mukaillen
Gronroos 2009, 452)

Onnistunut sisdinen markkinointi (kuva 4) johtaa parhaimmillaan yhteisen ndyn syn-
tymiseen. Sengen (1994, 206) mukaan oppivan organisaation tarked merkitysrakenne
on yhteinen néky (shared vision) mika liittda yksilén ja organisaation yhteen antaen
heille yhteisen paaméaéaran. Naky on yhteinen, kun osapuolilla on yhteneva kuva
asiasta ja he sitoutuvat saavuttaakseen yhteisen padmaaran. Vahva yhteinen néky
saa aikaan sita tukevia henkilokohtaisia visioita. Yhteinen néky on oppivalle organi-

saatiolle elintarkedd sen edellyttdessd ja keskittdessé voimavarojansa oppimiseen.
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5 PEREHDYTTAMINEN

Tyosuojelulaki (14 8) asettaa tyonantajalle vaatimukset asianmukaiseen perehdytyk-
sen ja tydnopastuksen hoitamiseen. Perehdytettdvan kannalta keskeisessa asemassa on
aikuisen ihmisen oppiminen sek& motivaatio ja kyky omaksua uusia asioita. Perehdyt-
tamiseen liittyy myos nakokulmia ammatillisen kasvun, oppimaan oppimisen, koke-
musperaiseen ja tydssa oppimisen sekd mentoroinnin alueilta. (Strommer 1999, 261;
Ketola 2010, 55.)

Erilaiset tahot ovat selittdneet perehdyttamistd seuraavasti:

Perehdyttaminen rakentaa sillan uuden tyontekijan rekrytoinnista tyésuhteen kaaren
alkuun. Perehdyttaminen myds varmistaa, etta tulokkaan tydpanos vie yritysta taas
lahemmaksi sen strategian ja arvojen mukaista visiota ja tavoitteita (Valvisto 2005,
47).

Perehdyttamisen laajuus riippuu tulevista tydtehtavista ja tydsuhteen pituudesta. Pe-
rehdyttamisen tulee pitaa sisallaan tyon kannalta kaikkein oleellisin tieto (Osterberg
2005,91).

Perehdyttamisen tavoitteena on antaa myonteinen kuva organisaatiosta, helpottaa
vanhoja tyontekijoita vastaanottamaan uusi tyontekija ja auttaa uutta tyontekijaa
omaksumaan tarkoituksen mukaiset tyotavat ja tutustumaan tyétehtaviinsa (Valtanen
2006, 98).

Perehdyttamisella autetaan tyontekijaa muodostamaan kokonaisvaltainen kasitys
omista tyotehtavistaan ja niiden yhteyksistéa organisaation toimintaan (Haténen 2011,
71).

Perehdyttaminen on paitsi tydnantajan tehtdva myos uuden henkilon velvollisuus op-
pia, perehtya tutustua ja omaksua uuden tehtéavan ja tydpaikan toimitapoihin ja- peri-

aatteisiin seka tyovalineisiin (Valtanen 2006, 98).

Perehdyttaminen on palvelus uudelle tulokkaalle, organisaation toiminnan laadun

sailyttdmiselle ja yrityskuvalle (Viitala 2008, 252).
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Perehdyttaminen on viesti siitd, mita yrityksessa arvostetaan ja mika on tarkeaa (Kje-
lin ja Kuusisto 2003, 181).

Yhtels
g . o = —, kunnalliset
Yrityksen perehdyttimiskonsepti tarpect ja
| keskustelu

Lain-
saadantd

Nonkliéﬂt)ammanilahﬂ I

Nimetty / /N )\ Tydyhteiss
| perehdyttsja ( ( \ ) ‘
\ J |/
A ', ‘
i Esimies < \_Perehtyjé |
," = \\\
L — L + - N
% N
Yrityksen strategia Yrityksen tolmintakonsepti
Historia / N Tousta |
A — 1 —e N
Perehdyttimisen Toimijat Tolminta

suunnittelu perehdyttimis-
tilanteessa

Kuva 5. Perehdyttdmisen pelikentélld — perehdyttdmiseen vaikuttavat tahot (Kupias,
Peltola 2009,10)

Kupias ja Peltola (2009, 10) kuvaavat perehdyttdmiseen vaikuttavia ja perehdytet-
tavia tahoja (kuva 5). Né&it4 ovat perehdyttdmisté saateleva lainsaadanto, tyénopas-
tusta kuvaava historia sekd yhteiskunnassa vallalla olevat késitykset perehdyttdmises-
ta. Yritykselle sopiva perehdyttamiskonsepti ja yrityksen strategia, ohjaavat organisaa-
tion kdytannon toimintaa. Toimintakonsepti puolestaan kuvaa rakenteita ja pelisaanto-
ja joilla strategia halutaan toteuttaa. Sisimpana kuviossa ovat perehdyttdmisen organi-
soijat ja eri toimijat. Leipomon X osalta perehdytykseen osallistuvat esimies, nimetty

perehdyttdja, perehtyja seka koko tyoyhteiso.

Kjelin ja Kuusisto (2003, 164-165, 235) ovat listanneet yleisimmét perehdyttamisti-
lanteet seuraavasti uusi tyontekija, tyontekijan roolin vaihtuminen organisaatiossa,
tyontekijan paluu tydhon pitkan poissaolon jalkeen, yrityksen toiminnassa tai tavoit-
teissa tapahtuneissa muutoksissa. Tydnopastusta puolestaan vaativat uudet tyévali-
neet, menetelmat, tuotteet ja palvelut. Téssa opinndytetydssa keskitytddn uuden tyon-

tekijan perehdyttamiseen.

Yksil6 sitoutuu organisaatioon, joka kykenee uudistumaan ja organisaatio kykenee
uudistumaan vain sen yksil6idensa kautta. Uudistavalla perehdyttamisella tarkoite-

taan perehdyttamista, jossa yrityksen uudistumiskyky on tarkedmmaéssa asemassa,
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kuin perinteisessd perehdyttdmisesséd. Uudistunut perehdytys nojaa kolmeen tukipila-
riin, joita ovat; roolien selkeyttdminen, tulokkaaseen tutustuminen seka yhteistyon ra-
kentaminen. (Kjelin&Kuusisto 2003, 50-51.)

5.1 TyoOsuojelu perehdyttdmisen perustana

Ty6suojelu voidaan jakaa karkeasti tyoturvallisuuteen seké tyoterveyteen. Tyonteki-
joiden turvallisuuden, terveyden ja tyo- ja toimintakyvyn yllapitdminen seké tyotapa-
turmien ja ammattitautien ehkéiseminen tydymparistossa ovat tydsuojelun perustehté-
vid. Teknisen tyoturvallisuuden lisaksi ty6turvallisuus késittdd myos tyohygienian.
Ty6suojelun kasitteeseen kuuluu myo6s hyva tydymparisto, joka késittédé sekéd henki-
sen ettd sosiaalisen hyvinvoinnin. (Kamaréinen, Lappalainen, Oksa, Paakkonen,
Rantanen, Saarela, Sillanpaa & Soini 2009, 8; Kinkki & Isokangas 1999, 257.)

Ké&madraisen ym. (2009, 14) mukaan hyva tydympéristo syntyy ensisijaisesti tyopaikan
omin voimin. Tydsuojelukaytannot riippuvat tyopaikalla toimivien ihmisten motiiveis-
ta ja kyvyista kehittaa tydymparistod, kehittamista tukevista tydsuojelukéytannoisté

seka tyosuojelunakokohtien huomioon ottamisesta tyopaikan toimintajarjestelmissa.

Ennakoiva tydsuojelu on jokapdivéistd, pitkdjanteista ja kokonaisvaltaista toimintaa,
jossa térkeintd on jokaisen tyontekijan oma-aloitteisuus. Ennakoiva tydsuojelu perus-
tuu yleisesti hyvaksyttyihin suunnitelmiin, joihin on asetettu tavoitteita ja tavoitteisiin
on sitouduttu. Tarkeinta on jokaisen tyontekijan oma-aloitteisuus ennakoivassa tyo-
suojelussa, miké tarkoittaa omaehtoista oman terveyden edistamista seka turvallisten

ja terveellisten ty6tapojen noudattamista. (K&marainen ym. 2009,15.)

Erityisesti uudet ja nuoret tyontekijat tarvitsevat tyohonopastuksen lisaksi myds pe-
rehdyttdmista tydtehtaviinsa. Perehdyttdminen on ndin ollen myos lakisééteinen kou-
lutustehtava. Tyoympadriston, tydtehtavien ja tekniikan muutokset luovat puolestaan

tarvetta koko henkiloston perehdyttdmiselle. (Kaémaréinen ym. 2009,30.)

5.2 Perehdyttamisté ohjaava lainsaadanto

Tyontekoon liittyvissa laeissa on kiinnitetty huomiota ensisijaisesti tydnantajan vas-

tuuseen opastaa tyontekijaa tyohonsa. Perehdyttamista kasittelevat tydsopimuslaki,
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tyoturvallisuuslaki seké laki yhteistoiminnasta yrityksissa.(Kupias & Peltola 2009,
21.)

Tydsopimuslaki velvoittaa tyénantajan huolehtimaan siitd, etta tydntekija voi suoriu-
tua tyostaan vaikka tehtavat, menetelmat tai yrityksen toiminta muuttuisi tai kehittyisi.
Tybnantajan tulee myds pyrkia edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya tyo-

urallaan etenemiseksi. (Kupias & Peltola 2009, 21.)

Tyéturvallisuuslain tarkoituksena on parantaa tydymparistoa ja tyéolosuhteita tyon-
tekijoiden tyokyvyn yllapitdmiseksi ja turvaamiseksi. Lakiin sisaltyy myos tyotapa-
turmien, ammattitautien ja muiden tyosta ja tydymparistosta johtuvien tyontekijoiden
fyysiseen ja henkisen terveyteen vaikuttavien haittojen ennalta ehkaisy. (Tyo6turvalli-
suukeskus, 2014.)

Ty6turvallisuuslain 2. luku siséltéa tydturvallisuustoiminnan perusasiat, kuten turval-
lisuuden hallinnan (turvallisuusjohtamisen) ja siihen liittyvan riskien kartoituksen ja
arvioinnin, tydympdriston ja tyon suunnittelun seka tyontekijoiden perehdyttdmisen ja

toimintojen organisoinnin saatelyn. (Siiki, 2010, 31.)

Siikin (2010, 39) mukaan laki ei velvoita tydsuojelun toimintaohjelman laatimista kir-
jallisessa muodossa. Kirjallinen tai muu todennettavissa oleva muoto on kuitenkin
kaytannodssa valttaméaton. Tyosuojelun toimintaohjelmaa vastaavat asiat voivat siséltya
muuhun tyGnantajan toiminnan tehosta tai parantamista koskevaan ohjelmaan tai

suunnitelmaan, kuten perehdyttamisoppaaseen.

Yhteistoimintalain keskeinen tavoite on parantaa yritysten toimintaa, tuottavuutta,
toimintaymparistod ja avointa vuorovaikutusta seka edistaa henkilostoryhmien keski-
naistéd yhteistoimintaa tyopaikoilla. Perehdyttdmisen kannalta olennaista on tehda pe-
rehdyttdminen ja sen suunnittelu nakyvaksi, jotta tyontekija tietaa tilanteet joissa han
saa perehdytystd. (Tyo- ja elinkeinoministerio 2014, 5; Kupias & Peltola 2009, 26.)

5.3 Perehdyttdmisen hyodyt

Yrityksen suurimmat henkildstotuottavuuden riskit liittyvéat yrityksen sisaisen toimin-

nan kehittdmiseen ja vahvuuden hallintaan, pahimmassa tapauksessa kasvua estéen.
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Huonosti perehdytetty tulija voi virheiden liséksi aiheuttaa myos aikatauluviivastyk-
sid. Usein esimerkiksi asenneongelmat ovat seurausta tiedon puutteesta. Nain uusien
tyontekijoiden systemaattinen tyéhon opastus on osa toimintaa, jolla henkildstétuotta-
vuus paranee (taulukko 2) itseohjautuvuuden lisdéntyessa ja riskit minimoituvat. (Kes-
ti 2010, 235; Gronroos 2009, 456; Ketola 2010, 21; Kjelin & Kuusisto 2003, 167.)

Tydorganisaation hallittu muutos edellyttdd, ettd kaikilla hierarkian tasoilla on riitta-
van yhtendiset ja samaan suuntaan vaikuttavat periaatteet, menettelytavat ja kay-
tannot. Ne tulee maarittad kirjallisesti, niitd tulee seurata, arvioida ja ohjata johtamis-
jarjestelman kautta. llman néit4 toiminnan hajonta muodostuu suureksi, eikd tyoor-
ganisaation tyéhyvinvointia ja turvallisuutta kyeta johtamaan tuloksellisesti. (Tarkko-
nen 2012, 104-105.)

Taulukko 2. Perehdyttdmisen hyotyja (Kjelin& Kuusisto, 24, 181; Gronroos 2009,
480; Penttinen& Mantynen 2009, 3-4; Kauhanen 2009,92; Kesti 2010, 235.)

Henkibosidn fuofiavuus paranss h.r!m& Kimisisio

Righit mbnimsoituvat

Lus pokjas Restivalle tyosulteslls
Lisa pokjad yhieisel la ultbeurillg
YWhhenthl vaiRsastts

Tydwalrmsn vBhE inen vaiblrasul Belpottan rE-rl!H'\-'m
gryjen |& atenteiden siirtymisth talokkaisiin
Gppiminen tehostuu |8 oopdalks hberes Panstinen & MEntmen

Twohin saouhaminen lisaSntyy

|Ferehidtyteitadwdlle |a aslakkallle syntyy mydnte | nen yrityskuva
Yirheet ja niiden korjasmisesn oulues aiks vbhenevit
Turvallissusriskit vihemevat

Twinmnparisiom vasrat vakersevat

Foissaniot vEkerevEE

Eustamnuksin SEaSkyy &Filaizten hairibbeki phiden sahentyessa
Ehkpiges hustanmukicn ailheuithvia sehaanmubsin, Esuhanen

virkgitl, thpafjurmin, hivikkil fekh niiden haithmigin

Megeuttan bulekkaas eoteban Ealvattamiits

Turyad SrEsniSaation |a tetyhbeiion toimbnnan lasdus Kest
Lo mySnteisen asenteen sekd tulijasse eith vastaancitavassn [oukosss
Tydbehilviin kilnnl plizeminen tehostu

Muckkas vuorovalkufuksen ja yhbelstpdn masperss

Tarpoas tydnteki [8lle mahdol lisuuden onnistemiseen

Lis&H tydmaotivastiobs |a kiinnostusts slas kohtssn

Kun osaava henkil@sto sitoutuu tyéhonsa, tietdd vastuunsa ja velvollisuutensa seka tuo
esille kehittdmisajatuksiaan, tuovat perehdyttdminen ja opastus lisé-arvoa koko orga-

nisaation toimintaan (Nummelin 2008, 103).
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Perehdyttdminen vaikuttaa myos kokonaislaatuun. Hyvéksi koetun laadun ehdoton
edellytys on hyvaksyttava lopputulos, mutta muista erottuva ja pysyva kilpailuetu saa-
vutetaan erinomaisella palveluprosessilla. Organisaation tulee itse varmistaa laatunsa
ja laatu on ké&ytdnnossé sitd, mitd asiakkaat subjektiivisesti kokevat. (Gronroos 20009,
98, 154-155.)

Gronroos (2009,101) esittaa asiakkaiden (tuotteen tilaaja seka loppukayttaja) koke-
malle palvelun laadulle kaksi ulottuvuutta; teknisen eli lopputulosulottuvuuden seka
toiminnallisen eli prosessiulottuvuuden. Leipomo X:n tekninen laatu nékyy ja maistuu
asiakkaalle tuotteiden valmistus- ja pakkauslaadussa. Toiminnallinen laatu puolestaan
nakyy asiakkaalle siind, miten tuote on hénelle toimitettu. Kaytanndssa Leipomo X:n
valmistusprosessien virheet nakyvat asiakkaalle kuormien viivastymisena seka kus-
tannuksiltaan tehottomalla toiminnalla, mika pitk&ssa juoksussa nostaa yrityksen tuot-
teiden hintoja. Gronroos (2009,104) kiteyttaa edellisen muistuttamalla, kuinka yrityk-

sen kilpailuetu riippuu sen tarjoamien tuotteiden ja palvelujen laadusta ja arvosta.

6 PEREHDYTTAMISPROSESSI

Ajatus, ettd tieto siirtyisi asiakirjoista, kaavioista ja puheista suoraan toimintaan on
osaamisen johtamisen kannalta virheellinen (Tuomi & Sumkin 2012, 9). Kestin (2010,
222) mukaan tyohon, tydmenetelmiin ja tydvalineisiin seka tydpaikan toimintakulttuu-
riin perehdyttdminen ja tyon opastus vaativat toteutuma-arviossa n. 15 kuukautta. Ha-
nen mukaansa perehdytys- ja tyénopastusaika lyhenee jopa kuukaudella, kun yrityk-
sessd otetaan kayttdon yhteinen tyohon perehdytysohjelma.
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Kupias ja Peltola (2009, 102) jakavat perehdyttamisprosessin seuraavasti; 1) ennen
rekrytointia, 2) rekrytointivaiheeseen, 3) ennen téihin tuloa; vastaanotto, 4) ensimmai-
nen paiva, 5) ensimmainen viikko, 6) ensimmainen kuukausi, 7) koeajan paattymiseen

(tyosuhteen aikana) tai tydsuhteen péattymiseen.

Tyohin oton
yhteydessa

Valmistelutehtivin

Rekrytointhvaibe

T T pTLnER EAraha Trards T erig

Tulbokkaan
vastaanotto ja Tehtdvikohtainen  Perehdyttiminen  Perehdytys  LihtShaastatelu tai
perehdytyksen tydhdn opasius tydhm ohessa varmistettu kehityskeskustela
kaynnistys
sl Trliavedil TR (HT MENT] SywEmpl T, B i PErNITTITREA, [y wbiREn
Fefkadgd T ERAEH, DTaRGET [ ST ST TN Coaluts BESTIITE B ra TR B aRTI,
[ Tttt oppimanes yhdetnk Molemmangucinen calaate,
Isurdean undnitibminem Wereioi—at, bonert tarkactetiy e imatapeta/enia phimaind
CEESCLMNCN IR AN TEimin, flensaden TPRREDYSe [ Prpala Bmusparin
bonmsrinen, tpiureailomnn wdntimanen {ehtivEnkoven @ rocken
ienepii-nen

Kuva 6. Perehdyttdmisprosessi (Viitala 2008, 356-357; Strommer 1999, 261; Kamé-
rainen ym. 2009, 15; Penttinen & Mantynen 2009, 3; Kangas & Haméléainen 2007,17;
Liski ym. 2007, 11; Ranki 1999,108)

Karkeasti kuvattuna muut Kirjoittajat kuvaavat perehdyttdmisprosessin (kuva 6) sisél-
tavan 1) tyon alkua edeltavat ennakkotoimenpiteet, 2) rekrytoinnin yhteydessa tapah-
tuvat perusasiat, 3) tulokkaan vastaanoton ja 4) perehdytyksen kéynnistamisen tyotéa
aloittaessa seka 5) tehtdvakohtaisen tyohon opastuksen. Perehdyttdminen jatkuu 6)
tyon teon ohessa ja paattyy 7) perehdytyksen arviointiin, jonka tarkoituksena on kehit-
taa perehdytysta. Arviointi voi tapahtua a) kehityskeskustelussa tai b) lahtéhaastatte-
lussa (Liski ym.2007, 11).
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Yleisperehdyttamisen ja
. tydnopastuksen suunnittelu
|« sisiltd ja aikataulu
» tehtavat ja vastuut |
Loz |

| Uusi henkild (tulokas)
Muutos tydtehtavissd tai tydoloissa
Hairitt, tapaturmat, poikkeamat

P Yleisperehdyttamisen ja
tydopastuksen toteuttaminen !

« tarkistuslista tai perehdyttamiskortti ' >
- omakohtaiset kokeilut ja harjaantumiset ; arkistointi
+ suoritusten kuittaaminen Lo

| Perehdyttamisprosessin arviointi

|« taydentavien osioiden méarittiminen >
« tdydentavt toimenpitest ;
l

Perehdyttamisasiakirjojen

Seuranta ja viimeistelevat
toimenpiteet

Kuva 7. Perehdyttamisprosessi (Tarkkonen 2012, 133)

Y leisperehdytyksessa (kuva 7) tulokas tutustuu organisaation tavoitteisiin, toimintata-
paan, sdéntdihin, vastuihin, oikeuksiin, olosuhteisiin, ulkoiseen toimikenttaén ja tule-
vaisuuden nakymiin. Tulokkaasta tulee organisaation hyvaksyma jasen, kun han on
riittavasti sisaistanyt tyoyhteison tapoja ja ammattirooliaan. Liikeidean siséistaminen
on myos tarkead, sillé se tarjoaa jokaiselle tydntekijélle sisdisen mallin oman tyon
taustaksi. (Tarkkonen 2012, 132, Kjelin & Kuusisto 2003, 124.)

Systemaattinen, jatkuvasti kehitettdvé ja paivitettava perehdytysjarjestelma varmistaa
tehtdvan tyon laadun. Siind tulee maarittad, kuka perehdyttdd uuden tyontekijén seka
miten ja missa. Perehdytyksen laatua kuvastavat perehdyttdmisen selkeys seka valitta-
va vuorovaikutus. (Strommer 1999, 260, Kjelin & Kuusisto 2003, 166.)

Tulokkaan sekd perehdyttdjan yhtélaiset mieltymykset organisaation tavoitteiden
kanssa varmistavat jatkuvaa ammatillista kehittymistd. Organisaation tuleekin vahvis-
taa ja kehittad henkildston ammatillista osaamista, vahvistaen nain henkiloston moti-

voitumista ja sitoutumista tyoyhteisoon. (Lehtonen 2002, 17.)
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6.1 Oppimisen malleja

Oppimisen voidaan sanoa olevan pitkalle aikavalille rakentuva kehitysprosessi. Eras
kokemuksellisen oppimisen méarittelijoistd on David Kolb, jonka mukaan oppiminen

on prosessi, jossa tietoa luodaan kokemuksia muuntamalla. (Virtainen 2009, 231.)

. Valitén omakohtainen |

kokemus
£

Tiedostamaton

L ]

Aktiivinen hdiske

. " Kokemusten muuntaminen - PO']dl_hkcl?V?'

toiminta havainnointi
—— J .

Tiedostettu
ymmartdminen

i )
limitin abstrakti
kasitteellistaminen

Kuva 8. Kolbin kokemuksellinen oppimisen keha (Virtainen 2009, 232.)

Kolbin oppimisen prosessin mallissa (kuva 7) konkreettinen kokemus luo pohjaa ha-
vainnoille ja pohdinnalle. Seuraavassa vaiheessa havaintoja jasennellaan seka niista
muodostetaan uusia kasitteitd, kolmannessa vaiheessa syntyvat uudet kasitteet seké
yleistykset. Neljannessé ja viimeisessa vaiheessa kasitteita kokeillaan kaytannossa,

jolloin syntyy uusia kokemuksia. (Virtainen 2009, 231.)

Myds Nissinen 2009 (144-145) on koonnut muutamia tutkijoiden esittdmid oppimisen

malleja:

Platonin ja Augustinuksen Oivallusmallissa ulkoa opettelun sijasta keskitytaan asioi-
den ymmartamiseen. Hermeuttisessa mallissa tulkittavat asiat suhteutetaan laajem-

paan merkitysyhteyteen ja tulkitsijan omaan &lylliseen taustaan, tarkoituksena avartaa
oppijan nakokulmia. John Dewey puolestaan korostaa tekemalla oppimista, jossa op-
pijan tapa hahmottaa maailmaa edellyttavat asioiden kokeilua, soveltamista, siit4 saa-

tua palautetta seka kehdmadista palautteen tulkintaa.
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Nissinen (2009, 145) tuo esille myds opettamisen erityisen mallin, jossa oppilas halu-
aa oppia ja saa vastavuoroisesti opettajalta tukea mielekkaill& tavoilla. Nissisen huo-
mauttaa asioiden syvallisen oppimisen edellyttavéan aina myos tiedollista motivaatiota.

Lehtonen (2002, 25) mainitsee tarkoitukselliset seka tiedostamattomat merkitysraken-
teet. Tarkoitukselliset merkitysrakenteet syntyvét yksilon yrittéessé tietoisesti ymmar-
t&é jotain, kun taas suurin osa oppimisesta on tiedostamatonta. Organisaatiossa yksilo
oppii ajan myo6ta syvenevaa kulttuuriosaamista, eli kuinka toimitaan, puhutaan seka

millaista kayttaytymisté héneltd vaaditaan.

6.2 Perehdyttamisen malleja

Perehdyttdmisen malleja on erilaisia. Kupias ja Peltola (2009, 34-42) esittavat pereh-
dytyksen viisi mallia, joita ovat kédesta pitden opastettava vierihoitomalli, massatuo-
tantomainen malliperehdyttdminen, valmiiden mallien mukaan toteutettava laatupe-

rehdyttdminen, moduulimaisesti rakennettu raataldity perehdyttdminen sekd molem-

pia osapuolia kehittava dialoginen perehdyttaminen.

Tulokas oppii
seuraamalla
kokeneempaa
tyontekijaa

Perehtyminen tapahtuu
hiljalleen tyonteon
yhteydessa

Vierihoitoperehdyttdminen

REINMEELRE S -ERE] [GLEET
Malliperehdyttaminen yhtenaistad toimintamalleja
perehdyttamista perehdyttamisen tueksi

Vastuu yksikailla ja
tiimeilla,
perehdyttaminen
kehitettava prosessi

Jatkuva laadun
Laatuperehdyttdminen parantaminen
perehdyttamisessa

Perehdyttamisen
moduloiduista Vastuu koordinoijalla,
Raataldity perehdyttaminen palveluista kootaan tulokas koetaan
tulokkaan tarpeita asiakkaana
vastaava kokonaisuus

Tarkkaan madaritelty Tyoyhteison ja
tehtava ja tulokkaan
tehtdvdosaaminen yhteiskehittelya

Dialoginen
perehdyttaminen

Kuva 10. Perehdytyksen viisi mallia (mukaillen Kupias & Peltola 2009, 34-42)
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Vierihoitoperehdyttdmisessé (kuva 10) tulokas oppii seuraamalla kokeneemman tyon-
tekijan toimintaa. Perehdyttdminen on hyvaa, kun perehdyttdja todella paneutuu tu-
lokkaan auttamiseen. Kaanteisesti perehdyttdja voi olla epadvarma tehtavistaan, kiirei-
nen tai piittaamaton, jolloin tulokas j&& oppimaan omatoimisesti. (Kupias, Peltola
2009, 36.)

Malliperehdyttdminen siséltaa selkedn vastuunjaon maarittelyn seké perehdyttdmisen
apuvélineiden ja materiaalin, kuten perehdyttdmisoppaan tuottamisen organisaation si-
séiseen kayttoon. Malliperehdyttdminen on tastd ndkokulmasta yleisperehdytysta, mi-
k& voidaan kohdistaa koko organisaatiolle. (Kupias, Peltola 2009, 37-38.)

Laatuperehdyttdmisessé onnistutaan, kun koko tiimi sitoutuu perehdyttdmiseen seké
sen kehittdmiseen. Perehdyttamisprosessi sisaltaa talloin myds hyvan ohjauksen (vie-
rihoitoperehdyttaminen) sekd apuvalineet ja mallit (malliperehdyttdminen). (Kupias,
Peltola 2009, 39-40.)

Raataloidyn perehdyttdmisen etuna on, ettd perehdytettavaa kuunnellaan, milla vah-
vistetaan hénen sitoutumistaan ja huomioidaan osaamistaan. Ratkaisevaa on, kuinka
osaava perehdyttdmisen koordinoija on sek& kuinka hyvin perehdytettava sitoutuu
omaan perehdyttdmisohjelmaansa ja sen laatimiseen. (Kupias, Peltola 2009, 41.)

Dialogista perehdyttamista kaytetadn, kun perehdytetddn organisaatioon tuovaa asian-
tuntijaa tarkkaan méaariteltyihin tehtéviin. Talldin tulokkaan kuuntelu on ensiarvoisen
tarkedd ja perehdyttdmiseen osallistuu koko yritys sekd mahdollisesti myos asiakkaat.
(Kupias, Peltola 2009, 42.)

6.3 Ty6hon oppiminen ja mentorointi

Kangasta ja Hamalaista (2007, 14-15) mukaillen (kuva 11) tydhdénopastus voidaan ja-
kaa viiteen askelmaan, joita ovat; opetustilanteen aloittaminen, opetus, mielikuvahar-

joittelu, taidon kokeilu ja harjoitteleminen sekd opitun varmistaminen.
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Askel Tapahtuma Tarkeas

Aiheen ja
Opetustilanteen oppimistavoitteiden

aloittaminen selvittiminen, ldhtotason Myonteinen asenne

arviointi

Kokonaiskuva Osiin jaetut

kokonaisuudet, perustelut,
kysyminen ja kertaaminen

opastettavasta tehtévisti
sekd sen keskeisista
saanndista

Keskittd# ajatukset
tytitehtévidn ja kehittda
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harjaannuttaminen,

. Rakentava arviointi,
opastettava tekee tyon

palautteet

Taidon kokeilu ja

harjoitteleminen alusta loppuun, opastajan

seuratessa vieressa

Opitun ltsendisen tybskentelyn Saattaa prosessi loppuun
varmistaminen varmistaminen asti

Kuva 11. Tydnopastuksen viisi askelta. (Kangas & Hamaldinen 2007, 15)

Kestin (2010,223) mukaan hyvassa tyohon perehdyttdmisen mallissa nuorempi tyon-
tekija oppii kokeneempien opastuksessa. Téhén perustuen jokaisella tyontekijalla tai
osastolla voisi olla yksi uusien tyontekijoiden perehdyttdmiseen liittyva henkild.

Osaaminen, kuten tiedon tuottaminen, ongelmien ratkaisut, luovuus ja innovaatiot
ovat tarkeitd asioita, jotka tulisi saattaa muiden opittavaksi. Avainsanoja oppimiseen
ovat oppimisen taidot, yhdessa oppiminen ja osaaminen seka tiedon jakaminen. Men-
torointi yhdistdd ndma oppimisen elementit, ennen kaikkea lisaten vastuun ottamista

omasta oppimisesta. (Toivonen, Airaksinen 2004; 42, Lilla ym. 2000, 9.)

Tarkennettuna mentorointi kasitteend siséltaa esimerkkind toimimisen, jossa tieto siir-
tyy kokeneelta tulokkaalle sellaisenaan, opettamisen, jossa tieto ja taidot siirretdén toi-
selle seké yksil6llisen tydohon opastuksen, jonka avulla tulokas opetetaan ja perehdyte-
t&an taloon. (Lilla, ym. 2000, 19-20.) Leipomossa X tyotehtavét opitaan paasaantoi-
sesti yhdessa tehden, jolloin tyohon opastaja opastaa tulokasta omalla esimerkillaan.
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Hyvaa mentoria on tarkasteltu lahemmin kappaleessa 6.4.3 perehdyttdjan vastuu pe-

rehdytyksessa.

6.4 Perehdyttdmisen suunnittelu

Organisaatiossa on hyva olla laadittuna yleinen perehdyttdmissuunnitelma, jota tas-
mennetdan jokaiselle perehdytettavélle sopivanlaiseksi. Olennaista on, ettd perehdytet-
tidva saa perustiedot organisaation toiminnasta sekd yhteisestd “tahtotilasta”. (H4tonen

2011, 73-74.)

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 87) mukaan perehdyttdmisen suunnittelu edellyttaa or-
ganisaation kehittymisen tavoitteiden méarittamistd. Leipomossa X perehdyttamisen
painopiste on jarjestelmallisyydessa, laaduntamisessa seké yhtenaistdmisessa. Pereh-
dyttdmisen suunnittelu on systemaattista, silla perehdytys tapahtuu organisaation ta-

solla ja sen tukimateriaaliksi laaditaan perehdyttdmisopas.

6.4.1 Perehdytettavat asiat

Itse tydtehtdvd muodostaa perehdyttamisen ytimen, johon siséltyy tydmenetelmat,
kaytettavien koneiden ja jarjestelmien hallinta, héirididen korjaaminen seka tyéturval-
lisuus. Varsinaista tyohon liittyvaa valmennusta kutsutaan perehdyttamisessa tyon-
opastukseksi. (Strémmer 1999, 261.)

Tydrooli muodostuu organisaation odotuksista tyontekijaan. Jasentyneen kuvan muo-
dostaminen tyostéa lisaa perehdytettdvan kokemusta tyon hallittavuudesta. Vastakoh-
taisesti epaselvat tyon tavoitteet eivét tue tyota tukevien mielikuvien syntymista. Ti-
lanteen synnyttdma epavarmuus on psyykkisesti kuluttavaa. Nain ollen selked perus-
tehtdvan anto ja ohjeistus lisadvat tyon tuloksellisuutta ja ehkéisevat yhteison henkil6-
ristiriitoja. (Nummelin 2008, 53.)

Siiki (2010, 52) kuvaa tyontekijan lainmukaisen perehdyttdmisen, opetuksen ja oh-
jauksen sisélloksi seuraavat asiat; 1) Ty0, tydpaikan olosuhteet, tyo- ja tuotantomene-
telmat, tyossé kéaytettavat tyovalineet, tydvalineiden oikean kayton seké turvalliset

tyotavat, 2) Opastus ja ohjaus s&até-, puhdistus-, huolto ja korjaustéihin sekd héirio- ja
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poikkeustilanteissa, 3) Annettujen opastusten ja ohjauksen tdydentdminen muutosti-
lanteissa seka tilanteissa, joissa niissd havaitaan puutteita.

Taulukko 3. Perehdyttdmisen térkeitd osa-alueita (mukaillen Strommer 1999, 262)

Tybsopimuksen Tyd, tyoyksikkd,
lapikaynti, organisaation
allekirjoitus ja toiminnan
tyontekijalle kokonaisuuden
luovutus hahmottaminen

Tybajat ja
aikataulut

Palkkausperusteet, Poissaolo- ym.
palkanmaksupaiva, normisto, jota
palkanmaksuun tyopaikassa
liittyvat rutiinit noudatetaan

Ruokailu- ja
taukotilat seka
muut sosiaalitilat

Tyoterveyshuolto Tytsuhde-edut Virkistyspalvelut

Tyon opastuksessa tulee perehdyttaa ensin tydprosessin kulkuun seka tyén kannalta
kriittisiin tekijoihin (kuva 12) ja ty6turvallisuuteen sekd mahdollisesti psyykKkisesti
kuormittaviin tydn ominaisuuksiin. Edelld mainittuja voi tehostaa tyosta laaditulla
mallilla, tai prosessikuvauksella. Tydhon opastuksen lahtokohtana on luoda tulokkaal-
le hyvé kokonaiskuva suoritettavasta tyosta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 234-235.)
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Tvon sislts Toimintaohjeet
Y S, hairiotilanteessa
tyovaiheet, tyon

tekemisen

periaatteet Tydpaikan -~

olosuhteet, Tyon
tyoymparisto, menestyksellisyyden

lahimmat arviointi ja mittarit

TyOssa tarvittavien tybtoverit, tuki
koneiden, laitteiden, F
tarvikkeiden ja Tyopaikan ' croze: »
Oppimismahdolli

ainesten sijainti, siisteyteen ja
kaytto ja yllapito turvallisuuteen
liittyvat
nakokohdat

suudet jatkossa

Kuva 12. Tydnopastuksen tarkeimmat asiat (mukaillen Strommer 1999, 262)

6.4.2 Tybnantajan ja esimiehen vastuut perehdytyksessa

Tyo6nantajan tulee huolehtia tydympariston ja tydolojen turvallisuudesta ja terveelli-
syydestd huomioiden myds tyontekijan edellytykset ja erilaiset tyoskentelyyn vaikut-
tavat ominaisuudet, kuten tydilmapiiri. Tyonantajan tulee edistaa tyontekijan suoriu-
tumista tyosta seké pyrkia edistaméaan tyontekijan mahdollisuuksia uralla etenemiseen.
(Kanerva 2008, 6; Saarinen 2005, 141.)

Esimiehen perustehtdvana on huolehtia ryhmén tyétehokkuudesta ja kannattavuudesta
sekd ndin edistda organisaation yhteistyota, yksiloiden kasvua ja toimivia sidosryh-
masuhteita. Esimiehen tulee olla oikeudenmukainen ja toimia johdonmukaisesti, jotta
h&n saa motivoitua tyontekijat toimimaan annettujen tavoitteiden suuntaisesti ja opas-
taa heitd oikeansuuntaisen toiminnan yllapitamiseen. (Nummelin 2008, 36-37; Helsila
2009, 15; Kjelin ja Kuusisto 2003,187.)

Strommer (1999, 259-260) yhtyy edellisiin todetessaan paavastuun perehdyttdmisesté
olevan lahimmalla esimiehelld. Hanen mukaansa esimies voi kuitenkin delegoida pe-
rehdytysté tehtavéaén erikseen valituille ja koulutetuille perehdyttgjille. Myos tyotove-
rit ja muu henkilékunta on sitoutettava perehdyttdmiseen, silla uuden tydntekijan on
tarked tutustua eri tehtavien osaajiin jo alussa — ja painvastoin. Nummelinin (2008,
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103) huomauttaa esimiehelld olevan edellisten liséksi vastuu pitéé perehdytysaineisto

ajan tasalla seka arvioida perehdytystoimintaa.

6.4.3 Perehdyttdjan vastuu perehdytyksessa

Perehdyttdmisen ja tydnopastuksen jarjestaminen edellyttavat vastuuhenkildiden (tau-
lukko 4) nimedmist, jotta toiminta olisi suunnitelmallista ja systemaattista. Ndiden

ensivaikutelman luojien vastuu on suuri, silla heilla on suuri merkitys sille, kuinka uu-
si tyontekija kokee uuden tydpaikkansa ja oman merkityksenséa uudessa tydyhteisosséa.

(Nummelin 2008, 103; Strommer 1999, 260.)

TAULUKKO 4. Erilaiset perehdyttajaroolit (mukaillen Kupias, Peltola 2009, 95)

Ty&dhon ottaja Aloittaa perehdyttimisen. Antaa tietoa tybyhteisdsts, tydnkuvasta
sekd tyon vaatimuksista.
Tulokkaan vastaanottaja On ensimmdaisend tydpdivind tulokasta vastassa
seki auttaa alkuun tydyhteisbssi
Hallinnollinen perehdyttajs Hoitaa kaikki hallinnolliset asiat ennen ja jdlkeen tulokkaan saapumista
Tyoyhteisdon tutustuttaja Jarjestda tulokkaalle esittelykierroksen tybyhteistssa
Tydsuhteeseen perehdyttijd Kertaa tulokkaalle mm. tauot, palkanmaksut, tyGajat jne.
Organisaatioon perehdyttdja Perehdyttdi organisaation arvoihin, strategioihin ja tulevaisuuden ndkymiin
Tietyn alueen syvillinen osaaja ATK-tukihenkilit ja muut oman alansa asiantuntijat
Kokonaisperehdytyksen koordinoija Kerdd tulokkaalle materiaalia ja opastaa mist3 sita |oytyy
Kummi tai mentor Huolehtii tulokkaasta perehdytysvaiheen aikana

Perehdyttdja voidaan nahda organisaatiossa erilaisissa rooleissa. Paasaantoisesti ku-
vailtuna perehdyttéja toimii tukihenkilona ja peilaa tulokkaalle niin tydymparistoa
kuin yhteistyoverkostoa. Hanen tulee olla henkild, jolta tulokas voi odottaa tukea. Hy-
va perehdyttdja on kokenut tyontekijé, joka ei ole unohtanut millaista on aloittaa uu-
dessa tydpaikassa. (Kjelin ja Kuusisto 2003,186, 195.)

Opastustilanteessa perehdyttdjan on syytd muistaa, ettd tyontekijat suuntaavat ponnis-
telunsa sellaisiin tehtdviin, joista he uskovat suoriutuvansa. Ndin ollen perehdytetta-
van kiinnostuksen voimakkuus riippuu siit4, misséd maarin hén uskoo tyon tekemisen

johtavan hé&nen arvostamaansa lopputulokseen. Tallainen lopputulos on esimerkiksi
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hyvén palautteen saaminen, mika puolestaan lisad motivaatiota ja sitouttaa tyontekijan

myaos tuleviin tyotehtéviin. (Nummelin 2008, 36-37.)

Hyvé perehdyttdja etenee vaiheittain luoden ensin kokonaiskuvan ja liittad esittdamansa
asiat kokonaisuuteen. Perehdytyksen jaksottaminen mahdollistaa perehdytettavén saa-
van tietoa sitd mukaan, kun tilanteet niin vaativat. Parhain tulos saavutetaan kaymalla
tutut asiat lapi alussa ja lisaten tietomaaraa saannostellen. Ndin ensimmaiset tyopéaivat
orientoivat ja motivoivat tyontekijaé seké toivottavat tdman tervetulleeksi tydyhtei-
soon. (Kjelin ja Kuusisto 2003,196.)

Tulokkaan perehdyttaminen voidaan antaa kummin tai mentorin (kuva 13) vastuulle,
jolloin kokeneempi tyontekija toimii valmentajana tulokkaalle jakaen ammattitaitoaan
seka siirtaen roolit ja toimintamallit myos tulokkaalle. Mentoroinnin tavoitteena on
mahdollistaa tiedon nopea omaksuminen ja monipuolisen osaamisen syntyminen seka
tukea ja rohkaista tulokasta tamén oppimisprosessissa. (Kupias, Peltola 2009, 98;
Ranki 1999, 105;Viitala 2006, 238.)

Kiinnostunut,

pitaa ihmisista
Motivoituu ja on hyvd
nahdessaan kuuntelija
perehdytettavan

kehittyvan ja haluaa
auttaa kollegoita

eteenpain

Luo luottamusta
kertomalla omista
onnistumisistaan ja
epdonnistumisistaan

Pitaa ammatillisen
osaamisensa ajan
tasalla, omaa | =
sopivaa kokemusta
ja tyokokemusta

Hallitsee
vuorovaikutustaidot

Kuva 13. Hyvan mentorin kuvaus (mukaillen Juusela 2006, 20)

Mentorointia k&ytetaddn yhtend henkiloston kehittdmisen vaihtoehtona, jonka avulla
varmistetaan vuosien aikana hankitun tiedon siirtymista kokeneilta tyontekijoilta nuo-
rille tyontekij6ille. Organisaatiot ovat kokeneet mentoroinnin tai sitd vastaavan tiedon,
taidon ja kokemuksen siirtdmisen keinon hyodylliseksi erityisesti nuoria tyontekijoita
perehdytettdessa. (Lankinen ym. 2004, 94.)
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6.4.4 Perehdytettdvan vastuu perehdytyksessa

Tyontekijan ensisijainen velvollisuus yrityksessa on suorittaa tydsopimuksessa sovittu
ty6 huolellisesti ja normaalilla joutuisuudella tydnantajan antamia maarayksia noudat-
taen. Ndin tyontekijd on vastuussa tyotuloksista seké tekeménsa tyon laadusta. (Saari-
nen 2005, 89-90.)

Tydssaan tyontekijan tulee perehtyé ja noudattaa tyéturvallisuuden edellyttdmaa varo-
vaisuutta. Hanen tulee olla tietoinen vaatimuksesta ilmoittaa tyonantajalle tyopaikalla
olevien laitteiden, koneiden tai suojavalineiden vioista tai puutteellisuuksista. Velvol-
lisuuden laiminlyéminen voi johtaa vaaratilanteen koittaessa tyonantajalle maksetta-
viksi sanktioiksi. (Saarinen, 2005, 91.)

Leipomotydn oppiminen tapahtuu paasaantoisesti tydssa oppimalla. Sydanmaanlakka
(2004, 172) toteaa tydssé oppimisen edellyttavan neljaé asiaa; kyvyn arvioida itsed,
hyvaa itsetuntemusta, riittdvaa itseluottamusta sekd oman oppimisen esteend olevien

asioiden tiedostamisen.

6.5 Apuvilineet perehdytyksessa

Perehdyttdmisen tulee olla nopeaa ja perusteellista, jotta se ehkdisee helposti syntyvia
virheitd, taloudellisia vahinkoja ja tapaturmia. Perehdyttdmisopas on yritykselle hyvé
apuvéline, johon yritys voi Kirjata listan asioista, jotka uuden tyontekijan kanssa tulee
kayda lapi. (Kauhanen, 2009, 92; Strommer, 1999, 262.)

Tyo6tehtaviin perehdyttdmisen apuna voidaan kayttaa perehdyttamissuunnitelmaa. Sii-
na Kirjataan keskeiset tyotehtavat seka perehdytyksen vastuuhenkil6t. Suunnitelmaan
listataan my0s yrityksen tyotehtdviin vaikuttavat yleisimmaét asiat, kuten strategia ja
visio seka kaytannon asioita. (Ranki 1999, 110.)

Produktissa perehdyttdmisen tarkastuslistaa kaytetdan perehdyttdmisen laadun mittari-
na, jolla tarkastetaan, ettd haluttu toiminnallinen seké tekninen laatu toteutuvat pereh-

dyttamisprosessissa.
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6.6 Perehdyttdmisen seuranta ja arviointi

Tydyhteiso, tyo ja koko yhteiskunta ovat jatkuvassa muutostilassa. Myds maaréaikai-
sia ja tilapdisia tyontekijoita on yrityksissa entistd enemman. Nama luovat tarpeen jat-
kuvalle perehdyttdmiselle ja tyonopastukselle. Niin perehdytettdvan, perehdyttdjén,

loppukayttajan kuin tyota antavan yrityksen kannalta on térkedd, ettd perehdyttdminen

pysyy laadukkaana ja tehokkaana. (Kangas & Hamaldinen 2007, 1.)

Perehdyttdminen on varmistettu vasta silloin, kun kaikki asiat on opetettu seka niiden
oppiminen on yhdessa tarkastettu. Perendytyksen tarkastuslista toimii apuvalineena
niin perehdyttdmisen seurannassa kuin arvioinnissa. Yksinkertainen perehdytyksen
tarkastuslista on samalla myds muistilista, johon perehdyttédjé tekee merkinnan kun

tarkastuslistaan kirjattu asia on késitelty. (Kangas & Hamaladinen 2007, 17.)

7 PRODUKTIN SUUNNITTELU JA TOTEUTUS

Perehdyttdmisoppaan suunnittelu tapahtuu niin Kirjallisuuteen kuin yrityksen tapoihin
tutustumalla. Kirjoitettua materiaalia on paljon, joten tarkeinta on koota ja kartoittaa
kohdeyrityksen kannalta toimivin paketti. Tilaaja on pyytényt selkeésti luettavaa opas-
ta, joten selkeys ja johdonmukaisuus ovat tekijélle tarkeita tekijoita heti alusta alka-
en. Perehdyttdmisopas tuotetaan leipomo-olosuhteisiin, jossa hygienia ja laatu ovat
erittdin tarkeitd asioita. Samoin on syytd huomioida etta suurin osa perehdytettavista

on nuoria, pienen tyokokemuksen omaavia lyhyen tydsuhteen henkildita.

Kankaan ja Hdmaélaisen (2007, 2) mukaan tulokkaan tulee saada yleiskuva yrityksesta,
toiminnan tarkoituksesta, arvoista seka toimintatavoista. Hanen tulee myos tietaa yri-
tyksen omistussuhteet sekd yrityksen organisaatio, ainakin paapiirteittain. Edella mai-
nitut esitell&&n tulokkaalle perehdyttdmisoppaassa Tervetuloa taloon-osiossa. Yrityk-
sen organisaation pienuuden vuoksi oppaassa esitellaan vakituiset tyontekijat kuvien

seka tyotehtavien kera.

Kangas ja Hadmaldinen (2007, 4) tuovat esille, kuinka perehdyttamisen avulla pyritaan

luomaan myonteistd asennoitumista tydyhteisoa ja tyotd kohtaan seka sitouttamaan
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perehdytettdvaa tyoyhteisoon. Taméa nakyy perehdyttamisoppaassa siina, etti proses-
sin haltijat ovat kuvanneet yrityksen tarkeimmat prosessit seka niiden toiminnan kan-
nalta kriittisimmat pisteet. N&in uusi tyontekija saa mielikuvan siita, mita kaikkea hé-
nen tydympéristossaan tapahtuu sekd mitké tekijat prosesseihin mahdollisesti vaikut-
tavat.

Myonteinen ensivaikutelma seka kannustaa, ettd rohkaisee uutta tulokasta. Ystavalli-
nen tervetulotoivotus seké alkuhetkien riittdva opastus todennékaisesti vahvistaa tu-
lokkaan tyomotivaatiota. N&in ollen perehdytyksen laatu voi joko laskea tai nostaa
tyomotivaatiota. (Kangas & H&maldinen 2007, 4.) Tervetuloa taloon-osiossa tyonteki-

ja toivotetaan tervetulleeksi ja esitelladn yrityksen historia- ja taustatekijoita.

Tydsuojeluun siséltyvat henkildston perehdyttamisen liséksi tydterveyshuollon jarjes-
tdminen, tydsuojelun huomioon ottaminen osana ty6té, kuvaus varautumisesta tapa-
turmaan tai onnettomuuden uhkaan sek& ensiavun jarjestaminen ja palotorjunta. (Siiki,

P. 2010, 38-39.) Edella mainitut asiat on myos kirjattu perehdyttdmisoppaaseen.

Tilanteissa, joissa vastuita ei tiedeta tai eri henkil6t saavat aikaan erilaisia tuloksia,
voidaan prosessin kuvauksella yhtendistaa toimintatapoja. Prosessi tulee kuvata kar-
keasti niin, ettd kuvausta seuraten prosessi toimii tehokkaasti, tuottaen oikeita ja odo-
tettuja tuloksia. (Pesonen 2007, 144-145.) Perehdyttdmisoppaassa esitetaan yleisku-

vaukset yrityksen tarkeimmista prosesseista seka niiden kriittisisté pisteista.

Kangas ja Hamalainen (2007, 6) kertovat perehdytyksen onnistumisen vaativan moti-
vaatiota ja hyvéa asennetta niin perehtyjélta kun tydhon opastajalta. Taman vuoksi
prosessin haltijat, jotka toimivat esimiehen kanssa myos prosesseihin perehdyttéjiné,
sitoutettiin itse kirjoittamaan prosessikuvauksensa. Ndin kuvauksista tulee tekijoiden-
sé nékoiset ja heidan sitoutumisensa perehdyttamiseen voi kasvaa perehdyttamisop-
paaseen sitoutumisen myotd. Nain pyritddn varmistamaan myods oppaan kéyttoa jat-

kossakin.

Strategia on kehys, jonka sisalla on yrityksessa sovittu toimittavan. Kehysté on voita-
va liikutella tarpeen mukaan, kuitenkin visiota kunnioittaen. Linjaukset ovat johdon
tehtévid, mutta strategian toteutuminen on kiinni henkilékunnan panoksesta. Johtajien

tulee ndin ollen arvostaa sita ajattelua, jonka mukaan yksil6llista osaamista hyddynne-
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t4&n osana yhteis6d. N&in myos tuetaan ajattelua, jonka mukaan yhdessé jalostettu
lopputunnelma on johtajan keksimaé visiota, strategiaa tai muuta nakemysté arvok-
kaampaa. (Isoaho 2009, 152-153.)

Strategia ja toiminta kytket&an toisiinsa muokkaamalla strategia tavoitteiksi ja toi-
menpiteiksi, joita seurataan ja arvioidaan (Tainio ym. 2009, 142-143). Perehdyttamis-
oppaassa strategia esitellaan kéytannonléheisesti tavoittein, kuten laatutavoittein ja

toiminnoin kuvattuna.

Oheisaineistoa suunnitellessa seké sitd tehdessa tulee sopia, kuka tarkastaa aineiston
ajan tasalle ja miten usein. Tuotoksiin tulee merkitd valmistuspédivamaarg, silla vanhat
ja uudet versiot sekoittuvat herkasti keskenaan. (Kangas & Hamaldinen 2007, 7.) Pe-
rehdyttdmisoppaaseen on liitetty aineiston tarkastuksen muistilista muistuttamaan ajan
tasalla pidettavista asiasiséalloistd, kuten tydehtosopimuksen linkin ja sisallon paivityk-
sesta.

Perehdyttdmisen tarkistuslista toimii perehdyttdmisen konkreettisena apuna seka do-
kumenttina toteutuneelle perehdytykselle. (Kangas & Hamaéléainen 2007, 7.) Se toimii
my0s perehdyttdmisen laadun mittarina, jolloin silld tarkistetaan, etta haluttu toimin-
nallinen (miten) seka tekninen laatu (mitd) toteutuvat perehdyttdmisprosessissa. Pe-
rehdyttamisoppaan tarkistuslistassa on mééritetty tarkastettavat asiat, vastuu perehdy-
tyksesta seka perehdytyksen tarkastaja.

8 PRODUKTIN TOTEUTUMINEN

8.1 Toteutusprojekti

Ennen produktin sisallon suunnittelua tekijé tutustuu projektia koskevaan kirjallisuu-

teen, tutustuen erityisesti projektin onnistumiseen vaikuttaviin tekijoihin, kuten rooli-
jakoihin, riskeihin sek& aikatauluihin. Tarkedksi tekijaksi voi muodostua yhteistyonte-
kijoiden sitouttaminen prosessiin seké helposti ymmarrettévan tiedon jakaminen.

Huonosti johdettuna produktin k&yttéonotto voisi epdonnistua.
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Projektin
aloitusvaihe

Madarittelyvaihe

Tekstiversion

toimitus tilaajalle, Asiakastestaus
Testaus

Systeemin
testaus

Lopputuotteen
toimitus Projektin Yllapito
asiakkaalle lopetus

Kuva 14. Projektin vaiheet (mukaillen Koikkalainen ym. 2005, 10)

Projekti (kuva 14) aloitetaan tyon tilaajan tapaamisella. Tapaamisessa maéaritellaan
millaisen perehdyttamisoppaan tilaaja haluaa sek& sovitaan, miten opasta suunnitel-
laan ja kootaan. Tekijalle annetaan vapaat kadet, kunhan lopputulos on selkeaa luetta-
vaa. Tapaamisessa sovitaan, etta yrityksen henkildsto seka tarkeimmat prosessit kuva-
taan oppaassa helpottamaan ty6hon opastusta ja antamaan uudelle tyontekijalle tietoa

leipomon kokonaistoiminnasta.

Madrittelyvaihe sisaltdd oppaan sisaltoon liittyvid asioita seka sitd, mita oppaalla halu-
taan yrityksessa viestid. Tarkeinté on strategian jalkauttaminen seka uusien tyonteki-
joiden perehdyttaminen ja sitouttaminen. Oppaalla halutaan viestia myds laatuvaati-
muksia seké sitouttaa jo tydyhteisdssa olevia, vanhoja tyontekijoita laadulliseen tyo-

hon ja tyon tulokseen.

Systeemin testaus tarkoittaa tydssa perehdyttdmisoppaan kokoamista ja sen sisallén
tarkentamista. Lopullinen tekstiversio kdydaan yhdessa lapi tilaajan kanssa. Asiakas-
testaus toteutuu, kun henkil6kunta tutustuu perehdyttdmisoppaaseen. Tamén jalkeen
opasta muokataan ja lopputuote toimitetaan tyon tilaajalle. Projekti lopetetaan ja tilaa-
jatyytyvéisyytta selvitetddn haastattelun avulla. Talldin tyon tekija painottaa tyon ylla-
pidon eli perehdyttdmisoppaan sisallon ajan tasalla pitamistd. Oppaan yllapito jaa ti-

laajayrityksen vastuulle.
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8.2 Ty0On etenemisen vaiheet

Tyon etenemisen vaiheissa tekija voi kohdata muutosvastarintaa, jos prosessinhaltija
ei ymmarra miksi hanen tyotehtdvansa tulisi kuvata. Tuolloin on térkeda sitouttaa mui-
ta prosessinhaltijoita sek& muita linja-organisaation tyontekijoitd auttamaan prosessin
kuvauksissa. Yhteistyon painotus on tarkead, jottei kukaan yrityksen tyontekijoista
tunne oloaan ulkopuoliseksi. Kaikkien tulee saada mahdollisuus osallistua yhteiseen

tuotokseen.

Nummelin (2008, 104) tuo esille, kuinka tydhon perehdyttdmiseen ei jarjestetd aikaa,
vaan uuden tyontekijan oletetaan itsestdan selvasti hallitsevan eteen tulevat haasteet.
Tama on huomioitu produktissa kohderyhmaén valinnalla. Kohderyhmaksi on valittu
nuoret ja alalta seka yrityksesta vahan tietavat nuoret. Tavoitteena on tuoda paéasiat
esille selkeésti ymmarrettdvassa muodossa huomioimatta itsestadnselvyyksié ja olet-

tamuksia.

Kehitysvaiheessa oppaaseen lisataan rungoksi sisallysluettelo, jonka mukaan etenemi-
nen ja osioiden lisaédminen oppaaseen pysyy loogisessa jarjestyksessa. Oppaan muo-
toutuessa, se lahetetaan tilaajalle, jotta tilaaja nakee missa vaiheessa opas tuona hetke-
na on. Pidetaén palaveri tilaajan seka prosessien haltijoiden kanssa. Téssé vaiheessa
oppaan tekija sitouttaa ja ohjeistaa henkildstod prosessien kuvauksissa. Sitouttaminen
vaatii sitouttajalta vahvaa tietdmysté ja kykyéa perustella miksi henkilostolta odotetaan
prosessikuvauksia ja mita niissa odotetaan olevan. Prosessikuvaukset lahetetédan op-

paan tekijan sahkopostiin kaksi viikkoa tapaamisen jélkeen.

Prosessikuvausten saavuttua myds oppaan tulee olla viilausta vaille valmis. Tilaajan
kanssa jarjestettavéssa tapaamisessa opas muokataan valmiiseen muotoonsa. Kehitys-
vaiheen paatyttya, opas siirretddn Leipomon X kahvihuoneen pdydélle, jossa henkilds-
tol1a on mahdollisuus tutustua oppaaseen seka kirjata sithen huomaamiaan epékohtia,

puutteita tai muita esille tulleita asioita, kuten sanamuotoja.

Kahta viikkoa myéhemmin Leipomon X henkilokunta kuvataan tyotehtdvien ohella,
tyodasuissa. Kuvauksista koituvaa muutosvastarintaa ehkaistaddn kirjoittamalla viesti-
vihkoon selvitys, miksi henkilokuntaa kuvataan. Henkilokunta kuvataan, jotta uuden
tyontekijan on helpompi tutustua organisaatioon. Tyontekijat tyskentelevat Leipomo
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X:ssé tyovuoroissa niin, etteivat kaikki ehdi tyopdivan aikana ndhdé toisiaan. Kuvien
avulla on tarkoitus tuoda organisaation vakituisessa tydsuhteessa olevat tyontekijat tu-

tuiksi uusille tyontekijoille.

Digikuvausta hyodynnetdadn myos laadun kuvaamisessa. Yrityksen tuotteista kuvataan
perehdyttdmisoppaaseen kahvion vitriinin tuotteita seké leivan valmistusprosessia.
Tarkeintd on kuvata leivét, joita laadun puolesta voidaan pakata asiakkaalle seka erot-
taa laatupoikkeamat, jotka jadvat kakkoslaaduksi tai menevét bioskaan. Perehdytta-
misoppaassa selitetdén kuvat sanallisesti, jotta lukija ymmart&dd miksi jokin laatu on
hyvéa tai huonoa.

8.3 Toteutuksen tulokset

Kun henkil6kunnan kuvat ja tyotehtévét yrityksessa on kuvattu, voidaan oppaan tode-
ta olevan valmis ja projekti lopetetaan. Tilaajahaastattelu (liite 2) toteutettiin kolme
kuukautta perehdyttdmisoppaan valmistumisesta. Kysyttaessé tilaajalta oppaan tar-
peellisuudesta, han vastasi: "On ollut tarpeellinen ja hyvdi olla olemassa.” Hanen mu-

kaansa oppaasta: ’On ollut hy6tya. Selked, kun tydntekijat voivat lukea opasta .

Kysymykseen, toiko opas esille asioita, joita yritys haluaisi jatkossa painottaa, tilaaja
vastasi myontévasti. Tilaajan mukaan: ” Ei tule aina sanottua uudelle tyontekijalle mi-
ten laadukkaat tuotteet ovat yrityksen elinehto. Opas toi monia asioita hyvin esille.”
Projektin etenemista tilaaja kommentoi seuraavasti: ”Meni ihan hyvin ja todella onnis-

tunut koko homma.”

Kaikki tyotoverit eivét tapaa toisiaan vaihtuvista tydajoista johtuen. Vakituisen henki-
I6kunnan kuvat lisattiin oppaaseen helpottamaan tulokkaan tutustumista tyGtove-
reihinsa. Opas on tilaajan mukaan helpottanut perehdyttdmisprosessia. Han tuo esille,
kuinka: ”Uusi tyontekijd huomaa ettd kenen kanssa se juttelee ja mikd tdmén tyon

’

tarkoitus on.’

Leipomo X hakee vield perehdytyskulttuuriaan. Kysyttédessd onko opas ollut kaytdssa
uuden tyontekija perehdyttdmisessa, tyon tilaajan vastaus on; ”No kyll& min& ainakin
uusille tyontekijoille (olen) tuossa sanonut, ettd omalla ajallaan tuolla tauolla voi ”

(lukea opasta).
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Kysymykseen, onko perehdyttdmisopas tuonut yritykselle lisdarvoa, tilaaja vastasi
myontavasti. Hanen mukaansa: ”Kylldhan se (opas) vahan esittaa siina ettd kuka se

on yrityksen taustalla ja ettéa ketd me ollaan oikeasti.”

Tilaajan pyynnosta oppaan tuli olla selkedsti luettava seké edetd johdonmukaisesti.
Valmista opasta tilaaja kommentoi seuraavasti: “Ei tdmd mun mielestd ehkd timdn
selkeampi voi oikeastaan ollakaan, ettd mun mielesta téssa on kerrottu ihan hyvia
asioita.” Tilaajan mielestd opas on ollut johdonmukainen seké ajankohtainen. Lopuksi

tilaaja totesi, ettd: “ZThan hyvd, ettd ehdotit tdtd yrityksellemme.”

Tilaajahaastattelun liséksi tekijé haastatteli yrityksen tyontekijaa, joka oli aloittanut
tydskentelynsa yrityksessa ennen oppaan valmistumista. Hanen mukaansa opas “aut-
toi yhtendistdmé&an asioita, kun kaikki neuvoivat vahan eri tavalla”. Kysyttiessé oliko
opas selkedsti luettava, hén vastasi sen olevan seka asioiden tulevan selkeésti esille.
Hianen mukaansa selkeys nikyi siind, kuinka tietyn asian etsiminen on helppoa”. Han

koki perehdyttamisoppaan olleen johdonmukainen.

Kysyttdessd, saiko hdn oppaasta uutta tietoa, hdn vastasi: ”Kyll&, miksi asioita teh-
daan.” Han myds koki saaneensa oppaasta hyotyd, silla hdnen mukaansa opas: ”Auttoi
hahmottamaan kokonaisuutta. ”

9 POHDINTAA

Teorian ja produktin yhtéaikainen kokoaminen on ollut mielekasta, silla se on tuonut
omaa oppimista reaaliajassa kaytantoon. Tarkeintd on ollut suuren lahdeaineiston kes-
kelld miettid, mitkd asiat ovat tarkeita juuri Leipomo X:lle. Toisaalta, saman asian
opiskelu eri lahteista on vain vahvistanut perehdytyksen, sitouttamisen ja sitoutumisen

merKitysta yhteisissa tiimeissa ja organisaatioissa.
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Organisaatio
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Tiedot, taidot, kyvyt lisd@minen, opas

lisaantyvat, kilpailukyvyn Motivointi,
parantaminen, turhien
kulujen ehkaisy,
organisaation vastuu

tydntekijan turvallisuudesta

ja opettamisesta,
tyontekijan sitouttaminen

yhteiseen nakyyn

Tiedotus,
perehdyttaminen
organisaatioon,
tybhdn opastus,
oppiminen,
seuranta, palaute,
kehittyminen

Tukemaan
perehdyttamisprosessia
, Muistilistaksi,
Tarkeimmat asiat,
Mustaa valkoisella,
Ajantasainen tieto

Kuva 15. Perehdyttdmiseen vaikuttavat tahot ja oppaan sijoittuminen Leipomoon X.

Kuvassa 15 on yhteenveto aiemmin tydsséd mainituista perehdyttdmiseen vaikuttavista
tahoista seké perehdyttdmisoppaan sijoittumisesta organisaatioon. Organisaation liike-
toimintastrategiaa tuetaan mm. henkilostostrategian avulla. Henkilostostrategiaa puo-
lestaan toteutetaan henkildstopolitiikan avulla. Henkildstopolitiikka sisaltaa henkilos-
ton kehittdmisen ja sisdisen tiedottamisen. Henkildstoasioiden hoitaminen siséltaa rek-
rytoinnin, perehdyttdmisen ja tyénopastuksen. (Viitala 2007, 62;Helsila 2009,14.)
Henkilostoa rekrytoidaan yritykseen. Tyosuojelulaki velvoittaa turvaamaan henkilds-
ton tyota. Turvalliset ja laadukkaat tydtavat tulevat strategiasta, eli tavasta toteuttaa
yrityksen visioita. Tydntekijoiden osaaminen ja sen kehittdminen, kehittda koko orga-
nisaatiota ja on erittdin tarkedd myos kiristyvan kilpailun kannalta. Motivoituneet
tyontekijat jaksavat paremmin, sitoutuvat paremmin ja myos voivat paremmin ja ovat
avoimempia jakamaan yhteistd nékya eli toteuttavat yhteisia merkitysrakenteita.
Kaikki edellda mainittu saatetaan uuden tyontekijan tietoon perehdyttamalla tama or-

ganisaatioon ja talon tavoille.

Perehdytys alkaa, kuten aiemmin on mainittu, rekrytoinnista. Leipomo X:ssé rekry-
toinnin hoitaa padosin muu taho, kuten lisa- tai varamiespalvelu. Uudesta tyontekijasta
tulee ilmoittaa henkilékunnalle ennen tdman saapumista. Perehdyttdminen sisaltaa or-
ganisaatioon ja sita ymparoiviin asioihin tutustumisen seka tyoéhon opastuksen. Tar-
keinté on, etté tulokas oppii mahdollisimman tehokkaaksi tyontekijaksi. Oppiminen
on kaksisuuntaista ja oppija voi opettaa asioita myds mentorilleen seké koko organi-

saatiolle. Jokainen yksilé on oppijana erilainen. Td&man vuoksi oppimista on syyté seu-
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rata ja edeté opetuksessa oppimista tukien. Palaute perehdyttdmisesta on tarkeéaa pe-

rehdyttdmisen kehittdmisen kannalta.

Perehdyttdmisoppaan tehtdvana oli tukea perehdytysprosessia ja toimia tarkeimpien
perehdytettdvien asioiden muistilistana. Térkedd oppaan kannalta oli ajan tasalla oleva
tieto. Leipomo X:n tarkeimmista prosesseista tehtiin yleiskuvaukset. Samalla kirjattiin

my0Os muita strategian toteuttamisen kannalta tarkeita asioita, kuten laatuvaatimuksia.

Vuokratyontekijan perehdyttamisessa tapahtuva pienikin parannus voisi parantaa
vuokratyontekijén padsyé organisaation sisalle huomattavalla tavalla (Viitala & Maki-
pelkola 2005, 186). Tallaisen kerrannaisvaikutuksen vuoksi niin uuden, kuin vuokra-
tyontekijan on tarke&é saada mahdollisimman kattava, mutta selkea kuva kohdeyrityk-
sestéd seké sen toimintatavoista sinne saavuttuaan. Haastattelussa saamani palautteen
mukaan yritykselle laadittu perehdyttdmisopas tayttéda tdman tehtédvan hyvin. Samoin
yrityksessa herési keskustelua yhtendisen laadun tarkeydestd, erityisesti silloin kun

toimijana on uusi tai osaamaton tyontekija.

Toikko ja Rantanen (2009, 83) tuovat esille kuinka kehittamisprosessin aikana joudu-
taan useaan otteeseen analysoimaan kehittamissuunnitelmassa maériteltya tavoitetta.
Ty6ssa tarkein tavoite oli tuottaa opas tukemaan, nopeuttamaan ja tehostamaan uuden
tyontekijan perehdytysta Leipomoon X. Kirjatut prosessit tuovat esille tyontekijaan
kohdistuvia laatuvaatimuksia seké ovat apuna tyéhon opastuksessa. Muita tyoyhtei-
sOssé esille tulleita asenteita ja ongelmia pelkké& oppaan olemassaolo ei kuitenkaan
ratkaise, mutta se on mielestani hyvané apuna yhteisten merkitysrakenteiden luomi-

Sessa.

Palvelun tai tuotteen kéytettdvyys saa tukea, kun prosessia toteuttavat ne ihmiset, joi-
den eldmaan kehittdmistoiminta liittyy (Toikko, Rantanen 2009, 95). Tekijana sain si-
toutettua esimiehet seké yrityksen prosessien haltijat, jotka tekivét erittdin hyvaa tyota
kuvatessaan prosessejaan seka niiden kriittisia pisteitd. Tarkoituksena oli tehd& yhdes-
sé ja l6ytaa yritykselle yhteinen suunta kaytdnnontyossé itsestaan selviné pidetyissa
asioissa. Myynnin johtamisen nakokulmasta myyjan on ensin osattava myyda itsensa,
jotta hénen tuotteensa myisi. Mielestani onnistuin tassa hyvin, silla seka tekija etta

opas otettiin erittdin hyvin vastaan.
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Produktin luotettavuus tarkoittaa sen kéyttokelpoisuutta. Periaatteellisista kysymyksis-
té& terveys ja turvallisuus ovat pddmaarid, joista voidaan olla kohtuullisen yksimielisia
kohdealan ja kohdeyrityksen vaihtuessa. (Toikko, Rantanen 2009, 121, 149.) Tdman
opinnaytetyon perusteella ja sitd mallina kéyttéen, tulisi kyeta suunnittelemaan pereh-

dyttamisopas my0s toisenlaiseen saman alan tydymparistoon.

Koen produktin kéyttékelpoisuutta puoltavan sen, kuinka hyvin perehdyttdmisoppaan
tekija tuntee kohdeyrityksensd, alan ja kyseisen alan tarkeimman lainsdadannon, asi-
akkaat seka asiakkaiden vaatimukset. Perehdyttamisen hyddyt kasvavat, jos perehdyt-
tdmisoppaantekija tuntee yrityksessé tapahtuvat suurimmat perehdytysté vaativat tai
muutoin tyontekoa tai laatua huonontavat tekijat, eli tekijét joissa organisaation yksi-

I6iden merkitysrakenteet eivét ole yhteisia.

Monet henkilostohallinnon k&ytannot vaikuttavat hitaasti ja epésuorasti mitattaviin
asioihin (Viitala 2009, 383). Ndin ollen lyhyell& aikavalillda on mahdotonta sanoa
kuinka perehdyttamisopas vaikuttaa yrityksen tulokseen ja kilpailukykyyn. Prosessien
kuvaukset seka henkildston kuvaus kuitenkin helpottavat uuden tydntekijan perehdy-
tysprosessissa sekd ndin keventad ilmapiiria ja vaikuttaa henkiloston tyotyytyvaisyy-

teen.

Tyo6ta tehdessé nousi esille perehdytyksen tarkeyden lisdksi myds perehdytyksen seu-
ranta. Vastuu perehdyttdmisestéd on yrityksen johdolla, perehdytysta ja tydhon opas-
tusta toteutetaan koko henkildston voimin. Naiden seurauksena jokaisen tyontekijan ja
perehtyjén tulisi ottaa vastuuta laadukkaiden tydskentelytapojen toteuttamisesta. Eh-
dottaisin yritykselle jatkotoimenpiteiksi tehokkaampaa perehdyttdmisen kéyttéonot-

toa, perehtymisen seurantaa seka kehityskeskusteluja.

Perehdyttdmisoppaassa kuvattiin yrityksen tarkeimmat prosessit seka niiden Kriittiset
pisteet. Jatkotoimenpiteend ehdotan yritykselle prosessien laaduntamista yritykseen

kehitettavan laatukésikirjan avulla.

Lopuksi haluan esittd4 lampiman kiitoksen Leipomo X:n johdolle ja henkilokunnalle

yhteistyOsté ja sitoutuneisuudesta projektiin.
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23.9 TILAAJAHAASTATTELUSSA KAYTETYT HAASTATTELUKYSYMYKSET:
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Onko opas ollut tarpeellinen toimeksiantajalle?

Onko oppaasta ollut hyotya tydn toimeksiantajalle?

Miten koitte projektin tekemisen?

Toiko opas esille asioita, joita haluatte jatkossa painottaa?
Tukiko opas yrityksen toiminnallista laatua?

Tukiko opas yrityksen teknista laatua?

Onko opas ollut kdytdssa uuden tydntekija perehdyttamisessa?
Onko opas helpottanut perehdyttamisprosessia?

Koitteko saavanne oppaasta lisd-arvoa?

. Onko opas ollut selkeasti luettava?
. Onko opas ollut johdonmukainen?
. Saitko oppaasta uutta tietoa?

. Koitko saavasi siitd hyotya?

. Sana on vapaa:

HAASTATTELUKYSYMYKSET YRITYKSEN TYONTEKIJALLE:

o~ w e

Onko opas ollut selkeasti luettava?
Onko opas ollut johdonmukainen?
Saitko oppaasta uutta tietoa?
Koitko saavasi siitd hyotya?

Sana on vapaa:
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