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Perehdyttdmiselld tarkoitetaan kaikkia niita tapahtumia ja toimenpiteita, joilla uutta tai
uudessa tydssa aloittavaa tyontekijaa tuetaan. Perehdyttamisen avulla pyritaan autta-
maan uutta tyontekijad mahdollisimman hyvin alkuun uudessa tydssaan, tydyhteisos-
séan ja organisaatiossaan, jotta han pystyy nopeasti selviytymaan tydssaan itsendisesti.
Né&in my0s organisaation toiminta jatkuu tuottavana ja tasalaatuisena. Edellad maini-
tussa seikoissa onnistuminen vaatii hyvin toteutetun perehdyttamisen.

Perehdyttdmisesta saadellaan laajasti myos lainsdéddanndssé ja tyonantajan tulee lain
mukaan perehdyttad tyontekijansd. Opinndytetytdssa kaytiin perehdyttdmisen teorian
lisaksi lapi lakeja, joissa saddelladn perehdyttdmisestd. Kyseiset lait ovat opinnayte-
ty6té ajatellen oleellisia. Opinnédytetydssa kaytiin néin ollen l&pi tydsopimuslakia, tyo-
ehtosopimuslakia, tyoturvallisuuslakia, lakia yhteistoiminnasta yrityksissa, tasa-arvo-
lakia ja yhdenvertaisuuslakia.

Tama opinnaytetyo toteutettiin toimeksiantona Porin YH-Asunnot Oy:lle. Opinnayte-
tyon tarkoituksena oli perehdyttamiseen liittyvan Kirjallisuuden seké perehdyttdmiseen
liittyvien lakien saddosten perusteella laatia case-organisaatiolle toimiva perehdytta-
missuunnitelma. Suunnitelma on valmis perehdytyksen eri vaiheisiin pohjautuva pohja
perehdytysprosessille, jonka voi antaa niin perehdyttajalle kuin perehdytettévalle tyon-
tekijalle. Perehdyttdmissuunnitelmaa tdydentdmaan tehtiin omakohtaiseen kokemuk-
seen perustuva perehdyttdmissuunnitelman tarkistuslista.
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Orientation means all the actions and operations, that new employee or employee who
starts a new job, are being supported with. The orientation aims to help the new em-
ployee as well as possible in his new work, in his work community and in his organi-
zation, so that he can quickly cope with his work independently. That is how the or-
ganization's performance continues to be productive and steady. Success in the above-
mentioned requires a well-implemented orientation.

Orientation is also largely governed by legislation and the employer is obliged by law
to orientate his employees. In addition to the theory of orientation, the thesis also went
through the laws governing the orientation. Thus, the thesis deals with the Employ-
ment Contracts Act, the Collective Agreement Act, the Occupational Safety and
Health Act, the Act on Co-operation within Undertakings, the Equality Act and Non-
discrimination Act.

This thesis was carried out as an assignment to Porin YH-Asunnot Oy- organization.
The purpose of the thesis was to prepare an orientation plan for a case company, based
on literature related to orientation and legislation that concerns orientation. The plan
is a finished layout for the orientation process, based on the different phases of orien-
tation, which can be given to a facilitator and a trainee. To complement the orientation
plan, an orientation plan checklist was made based on a personal experience.
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LITTEET



1 JOHDANTO

Opinndytetyoni tarkoituksena on selvittad, mité perehdyttdminen on ja mita tyonanta-
jan tulee tydoikeuden kannalta ottaa huomioon tyontekijan perehdyttdmisesséd. Opin-
naytetyon toimeksiantajalla ei ole télla hetkelld kaytdssa perehdyttdmissuunnitelmaa
ja perehdytys jaa vanhojen tyontekijoiden tehtavéksi, ilman kaytettavissa olevaa sel-
kedd perehdyttdmisen suunnitelmaa. Toimeksiantajayrityksessa on koettu, ettd ilman
perehdyttamissuunnitelmaa perehdyttdminen ei ole riittdvén kattavaa eika tuottoisaa.
Tyoni tuloksen tarkoituksena on helpottaa uusien tyontekijoiden tyon aloitusta ja aut-

taa tyonantajaa seké perehdyttavaa tyontekijaéd uuden tyontekijan opastuksessa.

Opinnaytetyossani tutkin perehdyttamistd myos oikeudelliselta kannalta. Tyon teke-
minen on suojattu lailla ja laeissa on monia maarayksia ja viittauksia perehdyttami-
seen. Perehdyttdminen aiheena on mielenkiintoinen ja tarked, jopa lain kannalta kat-
sottuna. Oikeanlainen perehdyttdminen nopeuttaa tuottavuutta, sitouttaa ja kannustaa
uutta tyontekijaa tyossaan. Tyontekija tuntee kuuluvansa yhteisdon ja tuntee itsensé
tervetulleeksi, jos tyésuhde aloitetaan hyvalla perehdytykselld. Organisaation, joka ar-
vostaa tyontekijoitansa ja tulosta, tulisi panostaa perehdyttdmiseen. Tama on niin tyon-
antajan kuin tyontekijankin etu. Aiheesta I0ytyy paljon materiaalia ja koska teen ty6n
pitkdaikaiselle tyonantajalleni, on minulla hyva kasitys yrityksen perehdyttdmisen ny-
kyisesta tilasta ja mahdollisista puutteista. Tastd on helppo lahtea rakentamaan yrityk-
selle parempaa kaytantéa ja kaytannollista perehdyttdmissuunnitelmaa. Perehdytta-
missuunnitelma on kohdennettu asiakaspalveluyksikk6on, mutta on muokattavissa

my06s muihin organisaation tyonkuviin.



2 OPINNAYTETYON AIHE

2.1 Opinnaytetyon tavoitteet

Opiskelen yritysjuridiikkaa, joten teen opinnaytetyoni oikeudelliselta kannalta. Aiheen
valinta oli helppo, koska tyonantajallani oli selvé tarve, johon tyollani nyt vastaan.
Opinnaytetyoni aiheeksi valikoitui perehdyttamissuunnitelma toimeksiantajaorgani-
saatiolle. Opinndytetydni toimeksiantajalla on tilanne, ettd heiltd puuttuu varsinainen
perehdyttamissuunnitelma kokonaan. Nain ollen uusi tyontekija ei saa kokonaisval-
taista perehdytysté organisaatiosta eika tyotehtavastadn. Usein saattaa kdydéa niin, ettd
uusi tyontekijé saa tietojen osasia moneltakin eri taholta, kokonaiskuvan jaadessa epa-
selvaksi. Tallaisessa tapauksessa tydtehtavan oppimiseen menee kauemmin ja tyopa-

nos jaa heikommaksi kuin hyvén perehdytyksen saaneilla.

Taman opinnédytetydn tarkoituksena oli selvittad mita perehdyttaminen on, mita pereh-
dyttamisessa tulee tydoikeuden kannalta ottaa huomioon ja tdman perusteella laatia
toimiva perehdyttdmissuunnitelma Porin YH-Asunnot Oy:lle. Voimassa olevien la-
kien ja Kirjallisuuden sekd muun teorian avulla selvitin, mitd on perehdyttdminen ja

mité tydoikeudellisia vaatimuksia perehdyttamisesta on.

2.2 Teoreettinen viitekehys

Opinnaytetyon teoreettisena viitekehyksenad kaytettiin perehdyttamiseen keskittyvaa
teoriaa ja kirjallisuutta sek& johtamisteorian Kirjallisuutta, joissa kasiteltiin perehdyt-
tdmistd. Taman lisaksi opinndytetytssa kasitelladn perehdyttamista koskevia lakeja.
Tydoikeudesta kasittelen sellaisia oikeudellisia lahteitd, joissa saannelldén perehdytté-
misestd. Kyseisid lakeja ovat tydsopimuslaki, tyéehtosopimuslaki, laki yhteistoimin-
nasta yrityksissa, tyoturvallisuuslaki, tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki. Myds
muista laeista 10ytyy viittauksia perehdyttdmiseen, mutta edelld mainitut lait soveltu-
vat sisalloltaan parhaiten kohdeorganisaation perehdyttdmistarpeisiin. Rajaus tulee siis
osittain myos toimeksiantajan tarpeista seké toiveista eli millaisen perehdyttdmissuun-
nitelman Porin YH-Asunnot Oy:n tarvii ja mitd sen tulisi heidan toiveidensa mukaan

sisaltaa.



Lopulta rajasin aiheen niin, ettd saan tyoni tuloksena kaytannollisen, lain mukaisen ja
ajan tasalla olevan perehdyttdmissuunnitelman toimeksiantajaorganisaatiolle. Ndin ol-
len tyoni tuloksena syntyy perehdyttdmissuunnitelma seké perehdyttamissuunnitel-
man tarkistuslista. Opinnédytetyoraportti taas antaa vastauksen opinnaytetyoni keskei-
seen kysymykseen: mitd on laadukas, hyvin hoidettu perehdyttdminen ja miten Porin
YH-Asunnot Oy:n tulisi hoitaa perehdyttdminen, jotta tydnantajan tyooikeudelliset

velvoitteet olisi huomioitu?

2.3 Tutkimusmenetelma

Opinndytetydsséani kaytan oikeudellista empiirista tutkimusta. Kaikki tarvittava tieto-
materiaali tyoni teoria- sekd empiriaosuutta varten on jo valmiina lakien ja muiden
tietomateriaalien muodossa. Tutkin naitd, perehdyn aiheisiin ja kirjoitan kokonaisuu-

den, joka sopii tydni teoriaan ja perehdyttdmissuunnitelmaan.

Tieteellinen tutkimus on ongelmanratkaisua, jonka tavoitteena on selvittad tutkimus-
kohteensa lainalaisuuksia ja toimintaperiaatteita (Keindnen & Vaatanen 2016, 246).
Tieteellisessa tutkimuksessa uusi tieto saadaan aikaan teorian avulla. Teorioiden
avulla voidaan tutkia ja selittdd todellisuutta. Metodikirjallisuudessa voidaan puhua
myo0s teoreettisesta l&hestymistavasta tai viitekehyksesta. (Vilkka 2015, 34.) Tieteelli-
nen tutkimus voidaan jakaa teoreettiseen ja empiiriseen tutkimukseen. Empiirinen tut-
kimus keskittyy havaintoihin ja niista tehtyihin paatelmiin, kun taas teoreettinen tutki-
mus keskittyy valmiina olevaan tietomateriaaliin ja tutkimuskohteeseen perehdytééan
ajatusrakennelmien tarkastelun avulla. (Keindnen & Vaaténen 2016, 246.)

Empiirisen oikeustieteellisen tutkimuksen kohteena voi olla mika tahansa yhteiskun-
nallinen ilmid, joka on jollain tavalla yhdistettavissa oikeuden maailmaan. Oikeudel-
lisella ilmi6ll& voidaan tarkoittaa muun muassa lakien syntyd, toimijoiden paatoksen-
tekoa, toimintatapoja tai arvoja. Tutkimuksen kohteena voi taas olla muun esimerkiksi
viranomaiset, kansalaiset, media tai yritykset. Empiirisid menetelmid voidaan edella
mainitun perusteella k&yttaa oikeudellisessa tutkimuksessa hyvinkin eri tavoin. (Kei-
nanen & Véatanen 2015, 3.)



Husan mukaan empiiriset tutkimusmenetelmét voidaan jakaa laadullisiin ja maaralli-
siin. Naméa menetelmat eivat kuitenkaan ole vastakohtia vaan niitd voidaan pitaa sa-
man kokonaisuuden osina ja néin ollen tdydentavén toisiaan. (Husa, Mutanen & Poh-
jalainen 2008, 25-26.) Myo6s Keinanen on artikkelissa Empiirinen oikeustutkimus —
mita ja milloin? jaotellut empiiriset oikeustutkimusmenetelméat maarallisiin eli kvan-
titatiivisiin ja laadullisiin eli kvalitatiivisiin menetelmiin, jotka ndhdéan toisiaan tay-
dentdvind sekd yhteen nivoutuneina. Kvantitatiivinen eli maarallinen tutkimusmene-
telma selittdd ilmioitd ja asioita numeraalisesti, teknisesti ja kausaalisesti. Tavoitteena
on numeraalisesti kuvailla jotakin asiaa, asian muutosta tai vaikutusta johonkin toiseen
asiaan. Kvalitatiivinen eli laadullisen menetelman tavoitteena on ymmartaa yksilon tai
ryhmén toimintaa ihmisten niille antamien merkitysten eli laatujen esimerkiksi halu-
jen, arvojen, ihanteiden tai uskomusten avulla. Molempien Kirjoittajien mukaan ky-
seisten menetelmien ero on epatarkka, mutta koska eroja kuitenkin on, kannattaa tut-
kimusta tehdessé valita jompikumpi niin sanotuksi padmetodiksi. (Vilkka 2015, 224-
225; Keindnen & Vaaténen 2015, 7 —13.)

Kvalitatiivinen tutkimus antaa siis tutkijalle enemman vapauksia kayttaa luovaa mie-
likuvitusta (Keindnen & Vaatanen 2015, 12). Tutkimuskohteen tulee kuitenkin olla
hallitseva/ratkaiseva tekija, kun valitsee tutkimusmenetelméa. Menetelman suunnitte-
leminen yhdistyy lujasti tyossé kasiteltdvan ongelman ratkaisuun ja néin ollen tutki-
musongelma seka kaytetty tutkimusmenetelma sitoutuvat taysin yhteen. (Husa ym.
2008, 27.) Tyossani kaytan siis edellisten perusteella empiirista oikeudellista menetel-
maa ja paddmetodinani on kvalitatiivinen menetelma ja kvalitatiivisestd menetelmésta

kaytan case-tutkimusta.

Case-tutkimus antaa selityksen yhden tapauksen eli casen osalta. Case-tutkimus koos-
tuu tutkittavan ilmion selvittdmiseksi tarvittavista tiedonkeruu- ja analyysimenetel-
mista ja case-tutkimus on padosin laadullista tutkimusta. Case-tutkimuksen kohteena
on monesti kokonaisuuksia, joiden ymmartdminen edellyttdd monipuolisia tiedonke-
ruu- ja analyysimenetelmia. (Kananen 2013, 9.) Tiedonkeruul&hteet valitaan tutkimus-
ongelman mukaan ja tiedonkeruuldhteind esimerkiksi kirjalliset lahteet ovat hyvia,
koska niiden etuna on muuttumattomuus ja pysyvyys. Kirjallisissa l&dhteissé on usein

yritykseen tai tutkittavaan ilmiéon liittyvié faktoja. (Kananen 2013, 80.) Tdméan vuoksi



valitsin tyohoni padosin kirjallisia ldhteitd perehdyttdmisestd. Case-tutkimuksessa ke-
hitetadn siis ongelmaan ratkaisu, mutta tyon tekijé ei konkreettisesti aloita k&ytannon
ty6td ongelman poistamiseksi. Case-tutkimuksen avulla esitetdéan vain ratkaisu ongel-
maan. (Kananen 2013, 15.) Opinndytetydssani esitan ratkaisun case-organisaation on-
gelmaan eli perehdyttdmissuunnitelman puutteeseen. Edelld mainittujen seikkojen

vuoksi valitsin tyoni menetelmaksi case-tutkimuksen.

2.4 Toimeksiantaja

Tyon toimeksiantajana toimii Porin YH-Asunnot Oy. Yhtién toimialana on omistaa ja
hallita seké rakennuttaa Porin kaupungin alueella sijaitsevia ja rakennettavia kiinteis-
t0ja sek& harjoittaa isdnnointitoimintaa. Porin YH-Asuntojen omistuksessa on noin
2000 vuokra-asuntoa ja isanndinnissa noin 2500 asuntoa seka useita muita kiinteistoja.
Porin YH-Asunnot Oy kuuluu osana Porin kaupunkikonserniin ja toimii kaupungin-
valtuuston asettamien tavoitteiden toteuttajana ja noudattaa kaupunginvaltuuston maéa-
rittelemad omistajapolitiikkaa ja toimintalinjauksia. (Porin YH-Asunnot Oy:n nettisi-
vut 2018.)

Yhtion henkilokuntaan kuuluu toimitusjohtaja seké 27 toimihenkil6a, joiden toimesta
asukkaat saavat monipuolisen palvelun sek& asumiseen etté kiinteistojen hallinnoimi-
seen ja rakennuttamiseen. Toimiston palveluihin sisdltyvdt muun muassa hallinto,
isanndinti, vuokrauspalvelu, vuokravalvonta, kirjanpito, asiakaspalvelu, asumisneu-

vonta ja rakennuttaminen. (Porin YH-Asunnot Oy:n nettisivut 2018.)

Yhtion henkilokunnan tyonkuvat ovat laajan palvelualan vuoksi hyvinkin erilaisia.
Tyotehtavéat vaihtelevat asiakaspalvelusta rakennusinsindérin tehtéviin. Perehdytté-
missuunnitelman tulee néin ollen olla tarvittaessa helposti muokattavissa kaikkiin yh-
tion tyonkuviin. T&ssa opinndytetydssa teen perehdyttamissuunnitelman asiakaspalve-
luyksikkdon, mutta perehdyttdmissuunnitelma on perustiedoiltaan sama koko organi-
saation tyonkuville. Pienilla muutoksilla siit4 saa siis muokattua perehdyttdmissuun-

nitelman kaikkiin organisaation tyonkuviin.
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3 PEREHDYTTAMINEN

3.1 Perehdyttdmisen maaritelma

Uuden tydn alkaminen tuo esiin kouluttamisen ja valmentamisen tarpeen. Tata uuteen
tyotehtdvaadn ja tydympéristdon tutustuttamista kutsutaan perehdyttdmiseksi. (Kupias
& Peltola 2009, 9.) Perehdyttdminen on tyonantajan keino saada uusi tyontekija nope-
ammin tuottavaksi ja toimivaksi osaksi tydyhteisod. Perehdyttdmisessé onkin loppujen
lopuksi kyse organisaation kannalta kannattavuudesta ja organisaation toimintatapojen
toteuttamisesta. N&in ollen perehdyttdminen tahtaa siihen, ettd tulokas oppii organi-
saation toimintatavat ja kdytanndt seké takaa sen, ettd organisaation toiminta jatkuu

tuottavana ja tasalaatuisena. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14-15.)

Kirjallisuudessa perehdyttdminen yhdistetdan usein tyosuhteen alkuun, mutta yha use-
ammin perehdyttdminen ndhdaan kokonaisuutena, joka sisaltad myos tyohonopastusta.
Néin ollen perehdyttdmista kaytetddn myds tyontekijad opastettaessa uuteen tyéhon
samassa tyopaikassa. Perehdyttdmisestd on tullut kasite, joka pitaa siséllaén alku- ja
yleisperehdyttamisen seka tyéhonopastuksen. (Kupias & Peltola 2009, 17-18.) Orga-
nisaation kilpailukyky ja tuloksen teko riippuu hyvin paljon siitd, mité organisaatiossa
osataan, miten osaamista kaytetdan ja kuinka nopeasti pystytddn oppimaan uusia asi-
oita. Organisaation strategian méaarittdman osaamisen ja jokaisen tyontekijan osaami-
sen vélinen yhteys muodostuu prosesseista, joissa ihmiset jakavat tietoa ja osaamista
(Viitala 2013, 171-176). Tallainen tiedon ja osaamisen jakaminen on juuri sellaista
perehdyttamista ja tydnopastusta mita hyvéssa perehdytyksessa tarvitaan ja jollaisesta

organisaatio kilpailukyvyn ja tuloksen teon muodossa hyotyy.

Kupias kiteyttdd perehdyttimisen ndin: "Perehdyttdmiselld tarkoitetaan niitd toimen-
piteitd ja sitd tukea, joiden avulla uuden tai uutta ty6td omaksuvan tyontekijan koko-
naisvaltaista osaamista, tydymparistod ja tyoyhteisod kehitetddn niin, ettd han paésee
mahdollisimman hyvin alkuun uudessa tydssaan, tydyhteisosséan ja organisaatiossaan
sekd pystyy mahdollisimman nopeasti selviytymaan tydsséén tarvittavan itsendisesti.
Laajimmillaan perehdyttdminen kehittdd perehtyjan lisdksi myos vastaanottavaa tyo-

yhteis6d ja koko organisaatiota.” (Kupias 2009, 19.) Perehdyttdminen sisaltad kaikki
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ne tapahtumat ja toimenpiteet, joilla uutta tai uudessa tyossa aloittavaa henkild tue-
taan tyon alussa (Kjelin & Kuusisto 2003, 14). Perehdyttdminen sitoo henkiloresurs-
seja seka aikaa, mutta siihen kannattaa panostaa. Hyva perehdyttdminen saattaa auttaa
kaikkia organisaation tydyhteisoon kuuluvia tyontekijoitd onnistumaan tehtavissaan.
(Kupias 2009, 9; Kjelin & Kuusisto 2003, 243.)

Perehdyttdmisesta on laajasti sdédelty myos laissa. Tydsopimuslain yleisvelvoitteen
katsotaan siséltdvan tarkoituksen turvata tyontekijalle tydbhonopastuksen, perehdytta-
misen ja tarvittaessa koulutuksen. Myos tyoturvallisuuslaki siséltéa velvoitteen huo-
lehtia tyontekijoistadn ja tyonantajan velvollisuuden perehdyttad ja opastaa tyontekijé
tehtdvaansd. Molemmista laeista ja niiden kytkeytymisestd perehdyttdmiseen kerro-
taan lisdd opinndytetyon lainsdadanto -osiossa. Edella mainittujen lisaksi myos yh-
teistoimintalaki liittyy oleellisesti perehdyttdmiseen. Tyonantajan ja tyontekijan valis-
ten seké tyontekijoiden keskindisten suhteiden kehittdmisen onnistumiseksi, tulee tyon
tekemisen muutokset valmistella yhdessa. Tydoikeudessa on valmiita tyovélineita toi-
den muuttumiseen ja valmisteluun yhteistydssa tydnantajan ja tyontekijan vélilla. Yh-
teistoimintalaki, jota kdydaan tyon lainsdddantd -osiossa tarkemmin l&pi, edellyttéda
yhteisty6td tyonantajan ja tyontekijan valilla, kun tyontekijoiden toihin on tulossa
olennaisia muutoksia. (Huusko 2005, 9.) Huuskon mainitsemat lakien kohdat velvoit-
tavat tydnantajaa perehdyttdmaan tyontekijansé uuden tyodntekijan aloittaessa tai van-

han tyontekijan tyonkuvan muuttuessa.

3.2 Perehdyttdmisen hyodyt

On selvaa, ettd hyvaan perehdyttdmiseen kuluu aikaa ja resursseja, mutta sen hyddyt
ovat niin selkeat ja monipuoliset, ettd siihen kannattaa jokaisen organisaation panos-
taa. Perehdyttdmisen avulla tyotehtavat opitaan nopeammin ja mika tarkeinta, oikein.
Virheiden méara vahenee ja niiden korjaamiseen kéytetty aika voidaan kayttad muilla
tavoin. Ajankéyton kannalta on siis tarkedd, ettei uuden tyontekijan tarvitse keskeyttaa
vanhoja tyontekijoitd moneen kertaan péivéan aikana, vaan han pystyy mukautumaan
nopeasti itsenaiseen tygskentelyyn. (Osterberg 2015.)
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Uuden tydn alussa tyontekija tuntee olonsa turvalliseksi tietdessaan, ettd han saa hyvan
ja perusteellisen perehdytyksen. Tyo on tdrked osa ihmisten eldméaé ja siind halutaan
onnistua mahdollisimman hyvin. Perusteellisella perehdyttdmiselld vaikutetaan posi-
tiivisesti uuden tyontekijan mielialaan ja sitoutetaan hanet organisaation ja tydyhteison
tulosta tekeviaksi jaseneksi. (Osterberg 2015; Kupias 2009, 13.) Seuraavassa kuvassa

(kuva 1) jaotellaan hyodyt tyontekijalle ja organisaatiolle.

Hyodyt Hyodyt
tyontekijille organisaatiolle
Tydntekijit sitoutuyat ) !
- B B paremmin tyGskentelyyn
Yleinen tyotyytyvaisyys W
X 10n toi

Paranee ja erilaiset taidot
sekéd osaaminen kehittyvit

Tyc'ignotivaatio paranee
Ja tarve vaihtaa
tyOpaikkaa vihenee

a minta ja
maine tySnantajana seka'i
palvel untarjoajana paranee

Organisaatio i
( n suorituskyk
Ja tuottavuus kasyayat sgkg
kustannustehokkuus
aranee

MeneStyInismahdol-

lisuudet paranevyat
Kuva 1. Perehdyttdmisen hyddyt (Elamyshenkilostd www-sivut 2018).

Ko etaan vihemmsp )

turhautumista, stressii

Eldamyshenkildston nettisivujen sekd Kupiaksen ja Peltolan (2009, 17) mukaan (kuva
1) perehdyttdmisen hyotyja tyontekijalle ovat tyotyytyvéisyys ja taitojen seké osaami-
sen kehittyminen. Tdmén vuoksi tydmotivaatio paranee ja tyontekijan tarve vaihtaa
tyopaikkaa pienenee. Hyvan perehdyttdmisen saaneet tyontekijat kokevat vahemmaén
stressid, turhautumista ja jannitystd, joka taas parantaa kokonaisuudessaan tyontekijén
tyGpanosta ja tydssé suoriutumista. (Elamyshenkildsto nettisivut 2018; Kupias & Pel-

tola, 17.)

Kuva 1 kertoo perehdyttamisen hyoddyistd myoés tyonantajalle. Organisaation tyonte-
kijat varmistavat péivittdin, ettd organisaation toiminta on sellaista kuin sen toivotaan
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olevan. Perehdyttamisen avulla organisaatio voi muokata tyontekijéidensa toimintaa
toivomaansa suuntaan. Perehdyttdmisen hyotyja organisaatiolle ovat nain ollen tyon-
tekijoiden sitoutuminen ja toimiminen organisaation toiveiden mukaan. Nain organi-
saation toiminta ja maine paranee, niin tyénantajana kuin palveluntarjoajana. Edella
mainittujen perusteella myds organisaation suorituskyky, kustannustehokkuus ja tuot-
tavuus kasvavat, joka taas johtaa siihen, ettd organisaation menestysmahdollisuudet
paranevat. (Elamyshenkildsto nettisivut 2018; Kupias & Peltola, 17-20.)

3.3 Perehdyttamisen roolit

Hyvéaan perehdyttamiseen kuuluu, ettd koko organisaation tyontekijat tuntevat ole-
vansa vastuussa uuden tyontekijan perehdyttamisesta. Tyontekija ei yksin opi eika pe-
rehdy ja tydymparist6é vaikuttaa hyvin paljon oppimiseen ja perehtymiseen. Organi-
saation koko tydyhteiso kannattaa mahdollisuuksien mukaan jollain tavalla liittaa uu-
den tydntekijan perehdyttdmiseen. Jo ennen uuden tyontekijan tuloa kannattaa tyoyh-
teisdd valmistaa ottamaan vastaan uusi tyontekijé. Tassé auttaa avoin ja selked vies-
tintd. Uudesta tyontekijasta kannattaa kertoa mahdollisimman paljon, kuka on tulossa,
mité tekemaan ja milloin. Kannattaa jo tassa vaiheessa puhua perehdyttdmisesté ja yh-
dessa pohtia ketka perehdyttavat uutta tulokasta. Naiden tietojen lisaksi tydyhteisolle
on hyva ilmoittaa, miksi juuri kyseinen henkild on valittu tehtdvaan, varsinkin jos sa-
maa paikkaa on hakenut joku tydyhteison sisaltd. Riittdva avoimuus ja luottamuksen
tunne luovat edellytykset tydyhteison jasenille jakaa tietojaan, ajatuksiaan ja taitojaan.
Tama auttaa koko yhteiséa perehdyttdmisessé ja yhteistyon tekemisessa. Avoimella
ennakkotietojen annolla luodaan siis hyvéd pohja uuden tyontekijan vastaanotolle ja
td&mé& on hyva lahtokohta onnistuneelle perehdyttdmiselle. (Bruun & von Koskull 2012,
76-81; Osterberg, 2015.)

Johtamisen taustatekijoind vaikuttavat tyooikeudelliset reunaehdot. Tydnantajalla on
velvoite huolehtia alaisistaan. Tydsopimuslain ja ty6turvallisuuslain voidaan katsoa
luovan vankan pohjan sille, ettd tyénantajan tulee huolehtia tyontekijoistaan seké hei-
dan hyvinvoinnistaan. (Huusko 2005, 3.) Esimiehen rooli perehdyttdmisessa ja orga-

nisaatioon liittymisessa on huomattavan suuri ja perehdyttdmisen vastuu on ensisijai-
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sesti esimiehelld. Useasti esimies on kuitenkin delegoinut ainakin osan perehdyttdmis-
vastuustaan jollekin muulle tyoyhteison jasenelle. (Kjelin & Kuusisto 2003, 187; Ku-
pias 2009, 82.)

Monesti organisaatiossa nimetaan uudelle tulokkaalle perehdyttéjd, jota voidaan kut-
sua Kjelinin & Kuusiston mukaan kummiksi tai tutoriksi. Useissa organisaatiossa on
siis nimetty erikseen henkil6t, joiden tydnkuvaan uuden tyontekijan perehdyttdminen
kuuluu. Nimetty perehdyttéja tekee perehdytyksen oman tyonsa lomassa, mutta pereh-
dyttdmisen osuus tyonkuvasta saattaa olla hyvinkin suuri. T&ma on tavanomaista or-
ganisaatioissa, joissa vaihtuvuus on suurta. Vastuunjako perehdyttamisessa kannattaa
sopia tarkkaan ja tapauskohtaisesti, koska kehittdmisen ja tydnjohdollisen vastuun ja
vallan rajat ovat usein liukuvia. Tavallisesti perehdyttdjalla kun ei ole tyénjohdollista
valtaa ja ndin ollen hanelld ei myoskaan ole samanlaista vastaavaa vastuuta kuin esi-
miehelld. (Kupias 2009, 82.)

Esimiehen rooli on taysin Kiistaton perehdyttdmisessa ja onnistuneessa organisaation
tyoyhteisoon liittymisessd, onhan han viime kadessé vastuussa perehdyttdmisen onnis-
tumisesta. Esimiehen perustehtavé on johtaa. Hanen tulee huolehtia tydyhteison tehok-
kuudesta, kannattavuudesta, kehittdmisesté ja osaamisesta. Hanen tulee myds edistaa
yhteistyotd tyoyhteisdssa sekd sidosryhmissa. Johtaminen kohdistuu yhd enenevin
maarin ryhman toimintaan ja parhaimman kehityksen saa aikaan yhteisty6. Tarkeim-
pid johtamistehtévia ovatkin rakenteiden kehittdminen, luottamuksen rakentaminen ja
mahdollisuuksien tunnistaminen. Tastd huolimatta hyvé johtaja muistaa, ettd vaikka
padasiassa organisaation yhteisdéd johdetaan ryhmand, ovat he silti kaikki yksildita,
joka kannattaa huomioida johtamisessa ja perehdyttamisessa. Esimiehen huolehtiessa
perehdyttamisestd, han luo parhaimmillaan hyvén ja avoimen suhteen uuden tyonteki-
jan kanssa. (Kupias & Peltola 2009, 47; Kjelin & Kuusisto 2003, 187-188.)

Yksi esimiehen tarkeimmista tehtdvista organisaatiossa on yhteistyon parantaminen.
Esimies voi tehdd tamén edistdmalld luottamusta. Luottamus on myos yksi perehdyt-
tdmisen keskeisista tavoitteista. Tydntekijan luottamus itseensd, tydnantajaansa ja tyo-
kavereihinsa mahdollistaa toimivan ja tehokkaan yhteistyon. Kjelinin & Kuusiston

mukaan tiedon johtamisen keskidssa on luottamus; epaluottamus lisaa tiedon salaa-
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mista, kun taas luottamus lisaa tiedon jakamista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 149.) Tie-
don ja kokemuksien jakaminen taas on keskeinen asia hyvéssé perehdyttdmisessa. Esi-
miehen kannattaa siis panostaa luottamuksen rakentamiseen organisaatiossa, jotta pe-

rehdyttdminen ja tyon yleinen sujuvuus paranevat.

Porin YH-Asunnoilla ei ole nimettya perehdyttdjaa ja erilaisten tyonkuvien vuoksi pa-
rasta onkin, ettd uuden tydntekijan aloittaessa, hanta perehdyttdd saman tyonkuvan
omaava tyontekija. Toisaalta kohdeorganisaatiossa perehdyttdminen kuuluu periaat-
teessa koko organisaatiolle, mutta tata voisi vield kehittdd esimerkiksi niin, etta jokai-
sella tyonkuvalla olisi niin sanottu nimetty perehdyttdja joka voisi kertoa uudelle tu-
lokkaalle omasta tyonkuvastaan ja miten heiddn “toimipisteissdén™ organisaatiossa
toimitaan. Uusi tulokas voisi kdydéa jokaisen nimetyn perehdyttdjén kanssa vapaamuo-
toisen keskustelun, jolloin tyontekija saisi kokonaisvaltaisen kuvan yrityksen toimin-

nasta ja tyonkuvista.

Perehdyttdjan rooli on keskeinen perehdyttdmisessé. Perehdyttdjan perusedellytys on
hyvd ammattitaito, mutta hyvalta perehdyttdjaltd vaaditaan myods paljon muita ominai-
suuksia (Hamaldinen & Kangas 2007, 6). Yksi tarkeimmista hyvan perehdyttdjan omi-
naisuuksista on kiinnostus uuden tulokkaan opettamiseen ja auttamiseen. Perehdytta-
jalla tulee olla hyvét ohjaajan taidot, joiden avulla hdn opastaa ja tukee perehtyjan
oppimista. Perehdyttajan on tunnettava oppimisen tapoja seké opastettava ty0. Hyva
perehdyttdja luo jo ennen uuden tulokkaan saapumista kokonaiskuvan ja kertoo heti
perehdyttamisen alussa suunnitelmansa perehtyjélle. Perehdyttdmistd on hyva myos
jaksottaa niin, ettd uusi tulokas saa opastusta ja tukea siina tilanteessa, kun ne tulevat
eteen. Tyoté aloittaessa tulokkaan tietotulva saattaa olla niin suurta, etté jaksotus hel-
pottaa tiedon sisdistdmistd ja oppimista. Hyva perehdyttdjd myds huomioi sen, ettd
perehtyjé ei voi oppia ja muistaa kaikkea kerralla. Perehdyttdjan tulee luoda perehty-
jaan suhde, joka on avoin vuorovaikutukselle. Perehdyttdmisessé toimivan vuorovai-
kutuksen kannalta taas tarke&d& on kyky kertoa asioista yksinkertaisesti, kyky kuun-
nella, pyséhtya ja keskustella. (Kjelin & Kuusisto 2003, 196-197; Kupias & Peltola
2009, 111-112.) Hyvén perehdyttajan ominaisuuksia perehdyttdmisen kannalta edelld
mainittujen ominaisuuksien lisaksi ovat myos tyopaikan arkikaytannoista perilla olo,

tyovalineiden monipuolinen tunteminen, ihmisten tunteminen ja asioiden ajattelemi-
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nen muiden ndkokulmasta. Kokenut tyontekija, joka ei kuitenkaan ole vield jaméhta-
nyt paikoilleen, on yleensa hyva perehdyttdja. Hyvéan perehdyttamisen edellytyksena
on kuitenkin myos se, ettd perehdyttdja pitaa tyostaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 193-
195.)

Perehdyttdmisessé tarked rooli on myos itse perehtyjalla (Kupias & Peltola 2009, 46).
Perehtyjan oma asenne ja vastaanottavuus ovat avainasemassa. Perehtyjad on mahdo-
tonta opettaa, jos hén ei ole itse halukas oppimaan tai hantda on mahdoton kehittéa, jos
han ei ole valmis kehittym&&n. Né&in ollen lopullinen vastuu omasta oppimisesta ja
tyossa kehittymisessa on perehtyjalla. (Kupias & Peltola 2009, 59.) Uuteen tydyhtei-
s66n meneminen voi olla jannittdvaa ja haastavaa. Tyoyhteiso elda niin sanotusti oma
elaméaansa ja uusi tulokas, perehtyjd, tulee hammentamaan kyseista elaméa. Tyoyh-
teisO voi ottaa taman myonteisena tai kielteisend hairiona ja perehtyja aistii nopeasti,
onko hén tervetullut tydyhteisdon. Perehtyjd voi omalla kayttaytymiselldan vaikuttaa
tydyhteison sisélle paasyyn. Positiivisuus, halu oppia, avoimuus ja pieni ndyryys ovat
hyvia ominaisuuksia perehtyjalla perehdyttamisvaiheessa. Lopulta kuitenkin on esi-
miehen tehtdva ohjata tydyhteis0 suuntaan, jossa jokaisella tyontekijalla on oma &&-
nensd ja paikkansa sekda se, ettd tyOyhteisossd kunnioitetaan myo6s ihmisten erilai-
suutta. (Kupias & Peltola 2009, 68-69.) Koska hyvéssa perehdyttamisessa perehtyjan
halu oppia sekéd hédnen roolinsa kokonaisuudessaan on tarkeé tekija, on tdma otettu
huomioon myos perehdyttdmissuunnitelmassa. Kun perehdyttdmissuunnitelmaa on
noudatettu ja perehtyja on otettu jo etukateen huomioon, tulee hénelle kuva siita, etta
hantd on odotettu ja ettd han on tarkeé lisé organisaatiolle. Tdma on huomioitu CASE
-organisaatiolle tehdysséa perehdyttdmissuunnitelmassa niin, etta alustava perehdytta-
missuunnitelma on tehty sellaiseksi, ettd se voidaan antaa uudelle tydntekijélle sopi-
muksen allekirjoitusvaiheessa mukaan. Nain perehtyja saa tutustua yritykseen jo en-
nen toiden alkua ja samalla hén saa kuvan tulevasta perehdyttdmisesté.

Perehdyttdmisen roolit on myo6skin huomioitu perehdyttdmissuunnitelmassa ja pereh-
dyttamissuunnitelman tarkastuslistassa. Perehdyttdmissuunnitelman on tarkoitus aut-
taa ensisijaisesti perehdyttdjaa ja perehtyjad, joten suunnitelma on tehty heidan kan-
naltaan ajatellen. Perehdyttdmissuunnitelman mukaan perehdytt4j4 valitaan jo ennen
uuden tyontekijan tyon alkua. Nain perehdyttéjélle ja& aikaa valmistautua perehdytta-

misprosessiin.
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3.4 Perehdyttdmisen suunnittelu ja toteuttaminen

Perehdyttdminen kannattaa aina suunnitella ja toteuttaa tilanteiden, tarpeiden ja pereh-
dytettdvan mukaan, koska tilanteet vaihtelevat ja perehtyjid on monenlaisia. Perehdyt-
tdmisen suunnitelma voi olla pohjaltaan sama, mutta sitd kannattaa soveltaa jokaisen
perehdyttamisen ja perehtyjan kohdalla tarpeen mukaan. Liikkeelle kannattaa lahtea
siité, ettd perehdytysvelvollisuus koskee kaikkia tyGnantajia. Padasia on, etta pereh-
dyttdminen hoidetaan jokaisen tyontekijédn kohdalla, vaikka se tehtdisiin erilaisin kei-
noin. (Haméléinen & Kangas 2007, 2; Liski, Horn & Villanen 2007, 8.)

Perehdytettdvén taustaa kannattaa pohtia ennen perehdytystd. Jos uusi tyontekija on
ennen ollut samanlaisissa t0issé, hanella saattaa jo olla hyva yleiskéasitys tulevista teh-
tavistd. Kokeneemman uuden tyontekijan taitoja ja tietoja kannattaakin hyddyntaa
my0s uudessa tyopaikassa. Uusi tyontekija havaitsee aiempien vertailukohtien poh-
jalta asioita toimintatavoista, joille vanha henkilst6 on jo sokeutunut. Haneltd voidaan
saada toimivia uusia ideoita organisaation tehtdvien hoitoon. Pit&& kuitenkin muistaa,
ettd vaikka kokeneemmalta tyontekijélta 16ytyisikin hyva yleiskasitys tyosta, on pe-
rehdytys silti tarpeen. Uusi organisaatio on hanelle tavoitteineen, tyontekijoineen ja
tyoskentelytapoineen taysin uusi. Vaikka perehdyttamissuunnitelmassa olisi otettu
huomioon perehdytettdvén tausta, on perehdytettdvan itsekin huolehdittava siitg, etta
omien tietojen puutteet tulee paikattua. (Osterberg 2015; Kupias & Peltola 2009, 70.)
Hyvéssé perehdyttdmisessa otetaan edelld olevan mukaan huomioon uuden tydnteki-
jan osaaminen ja pyritddn huomioimaan se jo perehdyttdmisen suunnittelussa. Ty6n-
tekijan aiempaa osaamista pyritddn myos hyodyntdmaan mahdollisimman paljon jo

perehdyttamisen aikana.

Perehdyttdmisessé voidaan kayttadad loputtomasti erilaisia johtamistapoja tai menetel-
mié jotka auttavat uutta tyontekijaéd perehtymisessa. Menetelmaa valittaessa on tarke&a
huomioida organisaation arvot ja tavoitteet. Tdman lisaksi on tarkeaa tarjota uudelle
tyontekijalle mahdollisimman monipuolisesti eri ndkékulmia ja virikkeitd. Jokainen
on yksilo ja on tarke&d& huomioida erilaiset oppijat myos perehdytyksessa. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 205.) Uuden tydn oppiminen on padasiallinen tavoite perehdyttami-

sessd ja seuraavat kysymykset auttavat perehdytyksen toteuttamista mietittdessa: Mil-
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laisia taitoja, tietoja, valmiuksia ja asenteita perehdytettdvén on tarkoitus oppia. Sa-
malla mietitddn, ettd missa ajassa ja miten hyvin asiat tulee perehdytettavélle opitta-
vaksi. Myos tassa tulee huomioida yksilolliset erot, vaikka oppimistavoitteet olisivat-
kin kaikille samat. (Hamaél&inen & Kangas 2007, 6.)

Perehdyttdmisessa annettava tieto on tavallisesti koko organisaation henkildstélle tar-
keda tietoa. Perehdyttdmismateriaalin suunnittelussa kannattaa lahted liikkeelle kay-
tanndlliselta pohjalta, materiaalin on tarkoitus avustaa muistamisessa ja néin ollen aut-
taa oppimisessa. Materiaalien ja valineiden on oltava helppokayttéisia ja helposti 1a-
hestyttavia koko organisaation henkilostdlle. Jo suunnitteluvaiheessa tulisi nimeté
henkil6t joiden vastuulla perehdyttdmismateriaalin ajan tasalla pito on. Hyvia pereh-
dyttamisen valineita ovat kaikki jo olemassa olevat materiaalit, kuten henkildsto, asia-
kas- ja sidosryhmamateriaalit, organisaation internetsivut seka esimerkiksi vuosi- ja
toimintakertomus. (Kjelin & Kuusisto 2003, 205; Hamaldinen & Kangas 2007, 10-11.)
Monissa lahteissa on mainittu intranet ja Tervetuloa taloon- vihkonen. Porin YH-
asunnoilla ei ole néita kéytdssa, mutta vuosikertomus ja vuosikymmenkertomus orga-
nisaatiosta 10ytyvéat. N&it4 organisaatio voisi tulevaisuudessa kayttda perehdyttamis-
oppaan apuna, osana perehdyttamistd. Porin YH-Asunnoille tehdyssé perehdyttdmis-
suunnitelmassa tdméa on otettu huomioon niin, etta perehdyttdmissuunnitelma on mah-
dollisimman yksinkertainen ja kaytannollinen paketti organisaatiosta. Perehdyttamis-
suunnitelman avulla perehtyja saa alustavasti tietoja organisaation toimintatavoista ja
tyonkuvastaan. Syventévat tiedot hén saa tyon ohessa. Tarkastuslistassa tdma taas otet-
tiin huomioon niin, ettd ennen toiden alkua kohdassa on osio, jonka mukaan organi-
saatiossa tulee suunnitella alustavasti uuden tulokkaan perehdytystd ja paattaa keta

hantéd paaasiassa perehdyttaa.

Perehdyttdmistapojen monimuotoisuus antaa erilaisille oppijoille sopivia vaihtoehtoja,
mutta olipa valinta mika tahansa, joudutaan organisaatiossa yleensa ottamaan kantaa
perehdyttdmisessa kaytettdvdadn materiaaliin sekd tulokkaan ohjaamiseen ja opastuk-
seen (Kjelin & Kuusisto 2003, 205). Perehdyttdmisen suunnittelu edellyttaakin, etta
organisaatiossa on pohdittu kehittymisen tavoitteet. Suunnittelussa tulee huomioida
organisaation resurssit, nykytilanne ja tavoiteltu toimintakonsepti. Namé vaihtelevat

organisaatiokohtaisesti eli jossain perehdyttamisen kehittdmisen painopisteend voi olla
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perehdyttdjan kouluttaminen, jossain perehdyttamisen jarjestelmallisyyden parantami-
nen, jossain tiimikohtainen perehdyttdmisprosessin jatkuva kehittdminen ja jossain
taas perehdyttamisen kehittdminen uuden tulokkaan tarpeiden mukaan. Organisaa-
tiossa tulee miettid, ettd milla tavalla ja milla toimenpiteilld tuetaan uuden tyontekijan
oppimista sekd miten ty0ymparistod ja tyota organisaatiossa kehitetdén. (Kupias &
Peltola 2009, 86-87.)

Porin YH-Asunnoilla perehdyttdmiseen ei ole ollut erillisia ohjeita, joten perehdytysta
ei ole varsinaisesti kehitetty tai pohdittu tarkemmin ennen tdman opinnéytetyon aloi-
tusta. Tarkeinta talla hetkelld case-organisaation perehdyttdmistd miettiessa on hyvén
perehdyttamissuunnitelman saaminen ja kayttoonotto. Tydntuloksen eli perehdytys-
suunnitelman jélkeen on helpompi kehittdaa perehdyttamista edelld mainittujen kysy-
mysten pohjalta organisaation tavoitteiden mukaisiksi. Hyvén perehdyttamissuunni-
telman jalkeen perehdyttdmistd voidaan kohdeorganisaatiossa kehittéé rajattomasti.

3.5 Perehdyttamisen sisaltd

Perehdyttdmisen siséltd on hyvin térkeda niin uudelle tulokkaalle kuin koko organi-
saatiolle. Uudelle tulokkaalle kannattaa viestid, ettd organisaatio on menestynyt, tu-
loksia saava, kiinnostunut tyontekijoistaan ja osoittaa, ettd organisaatio toivoo tulok-
kaan olevan mukana menestyksessa. Etukéteen tehty perehdyttamisen suunnitelma luo
perehdyttamiselle tietynlaisen pohjan, aikataulun ja tyénjaon. On ehdottoman tarkeé&a
kayda perehdytettavan kanssa yhdessé suunnitelma lapi ja mahdollisesti muuttaa sité
hanen tarpeitaan mukailevaksi. Henkilokohtaisen perehdyttdmissuunnitelman I&pi
kayminen on viisainta tehdd heti uuden tyontekijén aloitettua organisaatiossa. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 198.)

Perehdyttdmisen sisélt6d muodostaessa kannattaa huomioida muun muassa seuraavat
perehdyttamisen sisallon rakentamisen perusohjeet (Kjelin & Kuusisto 2003):

e kokonaiskuvan antaminen

e oikea-aikaisuus

e konkreettisuus

e oOrganisaation arvot, strategia, tavoitteet
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o tulokkaan tehtdvé/aikaisempi osaaminen

N&ité kaikkia perusohjeita kannattaa miettid ennen varsinaista perehdyttamista ja osit-
tain ne kannattaa siséllyttad myos perehdyttdmissuunnitelmaan. Suunnittelua helpottaa
seuraavan kysymyksen pohtiminen: Miké auttaa tyontekijad menestyméan tehtévas-

séan ja organisaatiossa? (Kjelin & Kuusisto 2003, 199.)

Liskin ym. Hyvé perehdytys -opas teoksen mukaan perehdyttdmisen sisaltoon kuuluu
tutustuttaminen:

e tyOpaikkaan: organisaatio, sen tavat ja toiminta-ajatus

e tybyhteisoon: tydtoverit ja sidosryhmat

e tyOymparistoon: koneet, laitteet ja tilat

e tyOtehtavaan: varsinainen tyétehtavé, valineet, sdannot

(Liski ym. 2007, 10.)

Uuden tulokkaan ei kuitenkaan tarvitse tietad ja oppia heti kaikkea. Kuten aiemmin jo
mainittiin, on todennékdista, etta asioiden oppiminen huonontuu, jos tietoa tulee ker-
ralla liikaa. Toisaalta taas perehtyja tarvitsee joitain tietoja heti alussa, jotta han selvida
jokapaivaéisista asioista eika joudu yrityksen ja erehdyksen kautta kdymé&éan lapi perus-
asioita. Tama kannattaa huomioida perehdyttdmissuunnitelman sisalldssa. Perehtymi-
sen kannalta oleellista on, etté tulokas tietdd, kenen puoleen kaantyé, jos han tarvitsee
apua. (Kjelin & Kuusisto 2003, 201.) Tdma on huomioitu perehdyttdmissuunnitel-
massa niin, etté siitd on tehty sellainen minka voi antaa uudelle tulokkaalle jo ennen
toiden alkua ja perehdyttamissuunnitelman kaytannollisyys seké helppolukuisuus aut-
tavat perehtyjaa organisaatioon seké tyotehtavaan tutustumisessa. Nain hanella on ai-
kaa tutustua perehdyttdmissuunnitelmaan jo ennen tyon alkua eik& kaikki tieto tule
hanelle vasta ensimmaéisend tyopaivand. Tamé helpottaa perehtyjén asioiden sisdista-
mistd. Perehdyttdmissuunnitelman tarkastuslistaan taas voidaan laittaa henkiléiden ni-
met, jotka ovat kyseisesta perehdyttdmisen osasta vastuussa ja keneltd voi saada ai-
heesta lisdtietoa. Perehtyjd voi néin ollen tarkastuslistasta tarkastaa kenen puoleen

kaantya tarvittaessa.
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Kjelinin & Kuusiston mukaan organisaation intressitahot voidaan jakaa kolmeen
osaan: asiakkaat, omistajat ja henkilostd. Kyseista jakoa voidaan kayttda myos pereh-
dyttamisen sisallon suunnittelussa. Perehtyjé tarvitsee tietoa kaikista edelld mainituista
osioista, jotta hén voi suoriutua tydstaan. Oleellisin perehdyttamisen sisalldssa on siis
kokonaiskuva, joka organisaatiosta ja organisaation toiminnasta, henkilostosta seka
asiakkaista annetaan perehtyjalle. (Kjelin & Kuusisto 2003, 202-203.) Perehdyttdmis-
suunnitelmassa on otettu huomioon kaikki edellda mainitut seikat ja suunnitelmasta pe-

rehtyja saa kokonaiskuvan organisaatiosta, sen toiminnasta ja henkildstosté.

Hyvé perehdyttdminen ja tyénopastus vaativat suunnitelmallisuutta, jatkuvuutta, do-
kumentointi ja perusteellista valmistautumista. Seuranta ja arviointi kuuluvat huolelli-
seen perehdyttdmiseen. (JYTY-liitto nettisivut 2018, 2.) Perehdyttdmissuunnitelman
lisdksi koin, ettd organisaatio kaipaa myos niin kutsuttua tarkastuslistaa, josta pereh-
dyttdja ja perehtyja voivat tarkastaa mitké perehdyttdmisen osa-alueet on jo kayty lapi
ja mité vield on kdymaéttd. Tarkastuslista on jaoteltu Juholinin (2008) Viestinnan val-
lankumous teoksen mukaisesti ennen toiden alkua tehtaviin, téiden alettua tehtaviin ja

tyon edetessa tehtéviin perehdyttamisenosioihin. Tarkastuslista [0ytyy tyon liitteista.

4 TLAINSAADANTO PEREHDYTTAMISESSA

Suomessa tydoikeudellisen saantelyn tarkeimpia oikeusléhteitd ovat lainsaadanto ja
tydehtosopimukset. Lainsdédantdosiossa kayn lapi yleisesti tydoikeutta ja tydtani aja-
tellen tarkeimpid lakeja. Naitd ovat tyosopimuslaki (55/2001), tydehtosopimuslaki
(436/1946), laki yhteistoiminnasta yrityksissé (334/2007) ja tyoturvallisuuslaki
(738/2002). Lyhyesti kaydaan lapi myos tasa-arvolakia (609/1986) ja yhdenvertai-
suuslakia (1325/2014). Kaikissa edelld mainituissa laeissa sé&dellaan perehdyttami-

sestd, joten ne ovat tyotani ajatellen oleellisia lakeja.

Tyolainsaadannon olennaisin tarkoitus on turvata tyontekijoille oikeudenmukainen,

tasa-arvoinen ja inhimillinen kohtelu ty6paikoilla. Tuoreimpien tyfelamé&é saatelevien
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lakien ominainen piirre on, ettd ne luovat pohjan koko organisaatiota késittaville toi-
mintamalleille ja k&ytanndille, sen sijaan, ettd ne koskisivat vain tyontekijan ja tyon-
antajan vélisia suhteita. (Viitala 2013, 347.) Tyonteko ja tydntekoon oppiminen ovat
lainsaatdjan erityisessa suojeluksessa. Laeissa on kiinnitetty huomiota erityisesti tyon-
antajan vastuuseen opastaa tyontekijaansa tyohon ja laeissa on useita suoria maarayk-
si& seka viittauksia perehdyttdmiseen. Ty0lainsd&ddantd on suurimmalta osaltaan niin
sanotusti pakottavaa oikeutta. Ty6lainsdddanndssé ne seikat, joiden osalta tydntekijoi-
den oikeuksia voi sopimuksin heikentéd, on erikseen mainittu laissa. Kouluttamiseen
ja perehdyttamiseen liittyvat tyonantajan vaatimukset kuuluvat tyonantajia velvoitta-
viin s&adoksiin. (Kupias & Peltola 2009, 20; Bruun & von Koskull 2012, 4.)

4.1 Tyo6oikeus

Tyboikeus on tarkea oikeudenala, jossa maéaritelladn miten ja milla ehdoilla pééa-
omanomistaja saa hyodyntda muiden tydpanosta. Eli tydoikeudessa vahvistetaan saan-
not, joita on noudatettava, kun yritys teettdd tyota muilla. Ty6oikeudellisia sédnnoksié
ei sovelleta, kun tyon tekee yritt4ja tai itsendinen ammatinharjoittaja vaan saéntelyn
kohteena on aina epditsendinen palkkatyd. Tydoikeudellista sadntelyd on pyritty yh-
denmukaistamaan eri maiden valilla siita asti, kun moderni tydoikeus 1900-luvun
alussa alkoi kehittyd. Suomen EU-jasenyyden jalkeen Suomen ty6oikeus on saanut
vaikutteita EU:sta yh& enenevissa madrin. EU:n jasenvaltioiden tavoitteena on yhden-
mukaistaa lainsaddantod, joka muun muassa sadntelee tydvoiman vapaata liikku-
vuutta, tyontekijoiden suojelua, tydymparistod, tydaikaa, sukupuolten tasa-arvoa, yh-
denvertaisuutta ja kollektiivista irtisanomissuojaa. Suomen tyooikeudellisen lainséa-
dantotyon painopiste on ndyttanyt olevan siind lainsaaddéannossa, jonka péaélinjaukset
on vahvistettu EU:ssa. (Bruun & von Koskull 2012, 1-3; Viitala 2013, 345.)

Suomen ty6oikeudellinen sdéntely on monitasoista ja tarkeimmat oikeusléhteet ovat
lainsaadanto, tydehtosopimukset ja tydsopimukset. Jo perustuslaissa on mééritelty tyo-
oikeuden kannalta tarkeat perusoikeudet. S&&nnokset peilaavat Suomen kansainvalis-
oikeudellisia sitoumuksia ja Suomi on liittyessdan ILOn konventioihin, YK:n KP- ja

TSS-sopimuksiin sekd Euroopan neuvostossa sovittuihin Euroopan ihmisoikeussopi-
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mukseen ja Euroopan sosiaaliseen peruskirjaan sitoutunut takaamaan sopimusten mu-
kaiset ihmisoikeudet. Tan& pdivana perusoikeudet kattavat myos yksityishenkiloiden
valisia suhteita ja tdméa nakyy niin lainsdaddanndssa kuin tuomioistuinten kaytannossa.
Valtiovallan on ndin ollen suojeltava yksiloa julkista valtaa ja toisia yksityisid, kuten
ty6nantajaansa vastaan. (Bruun & von Koskull 2012, 11; Perustuslaki 11.6.1999/731.)

Perustuslain sdéédnndksien mukaan myos tydnantajan tulee tukea oikeutta tyéhon, jar-
jestaytymisvapautta, yhdenvertaista kohtelua seké yksityisyyden suojaa (Suomen pe-
rustuslaki 11.6.1999/731. 2 luku, 6 §, 10 §, 13 §, 18 §). Tyooikeuden alalla perusoi-
keuksien kehitys on vaikuttanut vahvimmin tyontekijoiden syrjinté- ja yksityisyyden-
suojaan. Tama sen vuoksi, etta tyontekijoiden asema tytelaméssa on pikku hiljaa
muuttunut ja monissa ammateissa tyd on huomattavasti itsenaisempaan kuin aiemmin.
TyOnantajat arvostavat ammattitaitoa, tyokokemusta ja aiempaa enemman myos sosi-
aalisia taitoja ja ty0sséoppimista. T&ma taas johtaa siihen, ettd tyonantajan valitessa
ihmisia tdihin, koulutuksiin tai ylennyksiin, tydnantajan harkintavalta korostuu ja tama
voi osaltaan korostaa tydntekijan syrjintasuojan ja yksityisyydensuojan merkitystéa.
(Bruun & von Koskull 2012, 11.) Edell& mainitun mukaisesti tyonantajan tulee koh-
della tyontekijoitdén yhdenvertaisesti. Porin YH-Asunnoille tehty perehdyttamissuun-
nitelma on pohjiltaan sama kaikille tyonkuville. Tadma edistaa tyontekijoiden yhden-
vertaista kohtelua ja kaikilla on samat lahtokohdat menestyé urallaan perehdyttami-

sestd alkaen.

4.2 Tyoboikeuden etusijajarjestys

Ty6suhteen ehdoista sovitaan monissa eri sdédnnostysléhteissa. Ehdoissa voi olla maa-
rayksia lainsaadannosta, tydehtosopimuksista ja tyésopimuksista. Mikali ne ovat risti-

rildassa, noudatetaan tydoikeudessa seuraavanlaista etusijajarjestysta.

Lainsdénnokset ovat etusijajarjestyksessé ensimmaisiné ja ne ovat suurimmaksi osaksi
pakottavia eli niistd ei saa sopia toisin tydsopimuksella eikéd tydehtosopimuksella
(Bruun & von Koskull 2012, 222-223). Tamé& koskee kuitenkin vain sopimuksia, jotka
heikentéisivat tyontekijan oikeuksia. Tyésopimuksella ja tydehtosopimuksella saa siis

lisata tyontekijan oikeuksia. Tatd periaatetta kutsutaan edullissmmuusperiaatteeksi.
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Jos sopimuksella on sovittu jotain tyontekijan kannalta epdedullista, noudatetaan pa-
kottavaa lainsadnnosté. Jos sopimuksella taas on lisatty tyontekijan oikeuksia, nouda-
tetaan tyontekijan kannalta edullisinta sopimusehtoa. Lainsaannoksisté osa on tahdon-
valtaisia ja ndissa tapauksissa on oikeus sopia toisin saannoksesta riippuen joko tyo-
sopimuksella tai tydehtosopimuksella. Luonnollisesti néissa tapauksissa noudatetaan
Kyseistd sopimusta eikd lainsaannosta. (Aimald, Astrom & Nyyssola 2012, 29.; Ai-
mala, Astrom & Nyyssola, 2000.)

Toisena etusijajarjestyksessd on tydehtosopimus. TyOehtosopimusméaérdykset ovat
yleensd pakottavia. Lahtokohtaisesti tydehtosopimuksen pakottavat maaraykset syr-
jayttavat tyosopimuksen ehdot. Edullisesmmuusperiaatteen mukaan tydsopimuksella
voidaan tassékin tapauksessa sopia tyontekijan kannalta edullisemmista ehdoista ja
silloin noudatetaan tyontekijan kannalta edullisempaa sopimusta. Jos tydsopimuksessa
on tybehtosopimusta huonommat edut, noudatetaan taas paremmat ehdot siséltavéaa
tydehtosopimusta. (Aimald ym. 2012, 29.; Aiméala ym., 2000; Bruun & von Koskull
2012, 222-223.)

Kolmantena etusijajarjestyksessé on tydsopimus. Tydsopimus on paasaantoisesti hei-
kompi pakottavien lainsaanndsten ja tydehtosopimusten maarayksien rinnalla (Bruun
& von Koskull 2012, 223). Tydnantaja on silti velvollinen noudattamaan edullisem-
muusperiaatteen mukaan tydsopimuksessa sovittuja ehtoja siltd osin, kun ne ovat tyon-
tekijalle edullisempia kuin tydehtosopimus tai laki. Lainsadnnoksista ja tydehtosopi-
musmaarayksista poikkeuksen tekevat sellaiset, joista on sallittua poiketa tyésopimuk-
sella. Tallaisessa tapauksessa tydsopimusehtoa noudatetaan riippumatta siitd, onko so-
pimus tyontekijalle edullisempi vai epaedullisempi kuin tyehtosopimus tai laki. (Ai-
mald ym. 2012, 29-30.)

Neljantend etusijajarjestyksessa ovat tyonantajan késkyt. Tyonantajalla on tyonjohto-
oikeus ja tasté seuraa, ettd tyontekijan on noudatettava tyénantajan toimivaltansa mu-
kaisesti antamia kaskyja. Tyonjohto-oikeuden syrjayttavat kuitenkin laki, tydehtoso-
pimus ja tydsopimus. Tydnjohto-oikeus on etusijajérjestyksessé viimeisend ja sita voi
kayttaa ainoastaan silta osin kuin edella mainitut eivét sitd rajoita. (Aiméala ym. 2012,
30.)
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Tyooikeuden etusijajarjestyksen mukaan lait ovat noudatettavuudessa ensimmaisia ja
ne ovat yleensa pakottavia. Koska perehdyttdmistad koskevat sddnnokset ovat pakotta-
via, tulisi tydnantajan hoitaa perehdyttdminen lakienkin mukaan tydsuhteen alkaessa.
Lainsdadannon noudattaminen onkin jokaiselle organisaatiolle vahimmaisvaatimus.
Sadnnosten ja sopimusehtojen noudattaminen lisdd luottamusta, jota jo aiemmin ker-
rotun mukaan tarvitaan hyvéan perehdyttdmisen onnistumisessa. (Kupias & Peltola
2009, 20-21.)

4.3  Tyosopimuslaki

Tydsopimuslaki on tydsuhteita koskeva yleislaki. Lakia sovelletaan sopimukseen,
jolla tyontekijé tai tyontekijat yhdessa tydkuntana sitoutuvat tekeméan tyota tydnanta-
jalle tdimén johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta vastaan. Tyoso-
pimuslain 2 luvun 1 8:n mukaan tyonantajan yleisvelvoitteena on kaikin puolin edistaa
suhteitaan tyontekijoihin samoin kuin tydntekijoiden keskinaisia suhteita. Tydnantajan
tulee liséksi huolehtia siit4, ettd tyontekijé voi suoriutua tydstdan myos yrityksen toi-
mintaa, tehtdvaa tyota tai tydomenetelmid muutettaessa tai kehitettdessa sekd pyrkia
edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittyd kykyjensa mukaan tydurallaan ete-
nemiseksi. Kyseinen yleisvelvoite on tavoitteellinen yleislauseke eiké sité tehosteta
seuraamuksilla, vaikka lainsdddannon mukaisesti toimiminen on kaikkien organisaa-
tioiden toiminnan edellytyksend. Lainsdéddannon ja sopimusten noudattaminen lisaa
luottamusta ja perusteellinen perehdyttdminen tukee organisaation hyvaa ja reilua mai-
netta tydnantajamarkkinoilla. (Ty6sopimuslaki 26.1.2001/55, 2 luku 1 §; Bruun 2012,
50; Kupias 2009, 21; Sainio 2010, 5.)

Yleisvelvoitteessa mainittu tyonantajan velvollisuus edistadé suhteitaan tydntekijoihin
ja tyontekijoiden valisia suhteita voidaan ajatella olevan hyvéan ty6ilmapiirin luominen
sekd tyohyvinvoinnin yllapitdminen. Toisena velvollisuutena tyésopimuslain yleisvel-
voitteessa mainittu velvollisuus on huolehtia siitg, ettd tyontekija voi suoriutua tyos-
taén yrityksen toiminnan, tehtavan tyon tai tydmenetelman muuttuessa tai kehittyessa.
TyOnantajan on pyrittdva edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensé
mukaan, jotta hén voisi edistya urallaan. Tahan velvollisuuteen liittyy l&heisesti tyon-

antajan velvollisuus opettaa ja perehdyttad tyontekijaénsa. (Bruun 2012, 50; Huusko,
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3.) Ty6sopimuslain voi ndin ollen katsoa luovan vahvan perustan sille, ettd tyénantajan
tulee huolehtia tyontekijoistddn ja heidan hyvinvoinnistaan seké panostaa perusteelli-

seen perehdytykseen, joka edesauttaa edellda mainittuja seikkoja.

Tyosopimuslain sek& muiden tyossa kasiteltyjen lakien perehdyttamisvelvollisuudet
on otettu huomioon case-organisaatiolle tehdyssé perehdyttdmissuunnitelmassa. Pe-
rehdyttdmissuunnitelman pohja ja perehdyttamissuunnitelman tarkastuslista on tehty
niin, etta kaikki lait ja perehdyttamisen vaatimukset otettu huomioon mahdollisimman

hyvin seka monipuolisesti.

4.4 Tyobehtosopimuslaki ja AVAINTES

“Tyoehtosopimus tdméin lain tarkoittamassa mielessd on sopimus, jonka yksi tai use-
ampi tyonantaja taikka rekisteroity tyonantajain yhdistys tekee yhden tahi useamman
rekisterdidyn tyontekijain yhdistyksen kanssa ehdoista, joita tydsopimuksissa tai tyo-
suhteissa muuten on noudatettava. Ty®onantajain yhdistyksell& tassé laissa tarkoitetaan
yhdistystd, jonka varsinaisiin tarkoituksiin kuuluu ty6nantajain etujen, ja tyontekijain
yhdistyksella yhdistystd, jonka varsinaisiin tarkoituksiin kuuluu tyontekijdin etujen

valvominen tyosuhteissa” (Tyoehtosopimuslaki 7.6.1946/436, 1 §.)

Tybehtosopimusjarjestelman perusteet on vahvistettu laissa. Jarjestelmééan kuuluvat
tyéehtosopimuksia sdénteleva lainsaadanto ja tydmarkkinaosapuolet seka niiden sopi-
mussuhteet. Tyoehtosopimuslain lisaksi keskeistd lainsaadantda on myds sovittelua
koskeva lainsd&danto, jolla tahdatd&n uusien sopimuksien tekemiseen. (Bruun 2012,
120.) Tyodehtosopimus on aina tehtéva kirjallisesti. Syy tdhan on selva: tyéehtosopi-
muksen suurimmat vaikutukset eivét suoranaisesti koske sopimuksen tekijoita vaan
tyonantajaosapuolien jasenyrityksia seké tyontekijdosapuolen alayhdistysten jasenia.
Padosin tydehtosopimuksen oikeusvaikutukset koskevat yksittdisid tyonantajia ja
tyontekijoitd, vaikka kummallakaan osapuolella ei suoranaisesti ole osuutta tydehto-
sopimuksen siséltoon. Tastd huolimatta tydnantajan tulee soveltaa niita tyéehtosopi-
muksen maarayksié, mitké koskevat tyosuhteen ehtoja, kuten palkat, tydaika ja vuosi-
loma. (Bruun 2012, 123; Sainio 2010, 75.)
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Ty6ehtosopimuksissa on usein mainittu perehdyttdminen, varsinkin palkkaan liitty-
vissé pykalissd. Tyontekijan vastuun lisddntyminen, toimenkuvan vaativuus tai pereh-
dyttajana toimiminen saattaa vaikuttaa palkkauksen maéraan. Useassa tapauksessa uu-
teen tehtavaan siirtyva tyontekija saa uuden tehtdvan mukaista palkkaa perehdyttamis-
kaudesta huolimatta. Tallaisesta sopeuttavasta perehdytyksesté puhuttaessa tyonanta-
jan vastuu korostuu ja tdma heijastuu tyolainsdadannéssamme. Dialogisessa perehdyt-
tdmisessé korostuu taas enemman tydntekijan vastuu seka osallistuminen ja tdma sen
sijaan nékyy jo tyéehtosopimusmaailmassa. Usealla alalla palkkakeskusteluissa tai ke-
hityskeskusteluissa selvitetdan tyontekijan osaamista, ammattitaidon yllapitdmista ja
kehittdmistd. Tamén kaltainen palkitseminen on lisdantynyt enenevissa maarin seka

suurissa etta pienissa organisaatioissa. (Kupias 2009, 26.)

Porin YH-Asunnoilla on kdaytossa AVAINTES. Kyseista tydehtosopimusta sovelle-
taan Avaintyonantajat AVAINTA ry:n jasenyhteisojen palveluksessa oleviin tyonte-
kijoihin, jollei tydehtosopimuksessa ole toisin maaratty. Tydehtosopimuksessa on tar-
koin maaritelty kaikki tyosuhteeseen liittyvét seikat. Tyoehtosopimuksen liséksi Porin
YH-Asunnot Oy:lla on erillinen liite tydehtosopimukseen, jolla lisataan tyontekijoille
muutamia lisdetuja. Lain mukaan tyontekijan etuja voi erillissopimuksella lisatd, mutta

ei heikentaa.

4.5 Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

Lain tarkoituksena on edistaa yrityksen ja sen henkiléston valisia vuorovaikutukselli-
sia yhteistoimintamenettelyj, jotka perustuvat henkilostélle oikea-aikaisesti annettui-
hin riittaviin tietoihin yrityksen tilasta ja sen suunnitelmista. Tavoitteena on yhteisym-
marryksessa kehittda yrityksen toimintaa ja tydntekijoiden mahdollisuuksia vaikuttaa
yrityksessa tehtéviin paatoksiin, jotka koskevat heidén tyotaan, tytolojaan ja ase-
maansa yrityksessa. Tarkoituksena on myos tiivistéda tyonantajan, henkiléston ja tyo-
voimaviranomaisten yhteistoimintaa tyontekijoiden aseman parantamiseksi ja heidén
tyollistymisensa tukemiseksi yrityksen toimintamuutosten yhteydessa. (Laki yhteistoi-
minnasta yrityksissa 30.3.2007/334, 1 luku 1 8.)
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Yhteistoimintalakia sovelletaan pé&aséantoisesti yrityksiin, joissa tyskentelee saan-
nollisesti vahintaan 20 henkil6d. Lakia sovelletaan yhtiokohtaisesti ja 20 henkilon so-
veltamisrajaankin on poikkeuksia. Esimerkiksi konserneissa yhteistoimintalain sovel-
taminen maaraytyy erikseen kunkin yhtion palveluksessa olevan henkildston mééran
mukaan. (Yhteistoimintalaki 30.3.2007/334, 1 luku 2 §; Aimala ym. 2012, 63.) Koh-
deorganisaatiossa tyoskentelee talla hetkelld 28 henkil6d, joten kyseisté lakia tulee so-

veltaa organisaation toiminnassa.

Lainsdadanndssamme on mééritelty laajasti tydnantajan ja tyontekijan yhteistoimintaa
sekd sen muotoja ja tyopaikan johdon tuleekin neuvotella useista asioista tyontekijoi-
den kanssa. Yhteistoimintaneuvottelut on kaytéva ennen tarkoin maarattyjen henkilos-
ton asemaan vaikuttavien paatosten tekemista. Y T-laki méérad neuvottelemaan muun
muassa henkildston asemaan vaikuttavista muutoksista, hankinnoista tai jarjestelyista.
Lain tavoitteena on parantaa viestintaa tyopaikalla, johon liittyy yleinen vuorovaiku-
tus, tiedottaminen ja tydntekijoiden vaikutusmahdollisuudet. Etenkin ty6paikkaan ja
yritykseen liittyvét perehdyttamisen jarjestelyt on mainittu. Kyseiset jarjestelyt kuulu-
vat yhteistoimintamenettelyn piiriin my6s valtion virastoissa ja laitoksissa. (Aimala
ym. 2012, 63; Kupias 2009, 25.)

Perehdyttdminen siséltyy myos tydsuojeluyhteistoiminnan piiriin. Kun kyseessé on yli
20 henkilon tydpaikka, tulee tyontekijoille annettava opetus, ohjaus ja perehdyttami-
nen kéyda lapi yhdessd ja kasitelld tydsuojelutoimikunnassa. Tastd séadetadn laissa
tyodsuojelun valvonnasta ja tyopaikan tyosuojeluyhteistoiminnasta 5 luku 26 pykala 5
momentti; tydnantajan ja tyontekijoiden vélisessa yhteistoiminnassa kasitellaan tyo-
suojeluviranomaisen valvontaan kuuluvassa laissa tarkoitetun tyotekijoille annettavan
opetuksen, ohjauksen ja perehdyttdmisen tarve ja jarjestelyt. (Laki tydsuojelun valvon-
nasta ja tyopaikan tyosuojeluyhteistoiminnasta, 5 luku 26 8.) Ratkaisevan tarke&é on
tyopaikoilla tehdé perehdyttdmisen jarjestelyt péivanselviksi. Tydmenetelmien muut-
tuessa tai kehittyessd, uusien tyontekijoiden aloittaessa tai vanhojen tyontekijoiden
tydonkuvan muuttuessa, tulee heidan tietdd miten he saavat koulutusta ja opastusta.
Epavarmuus vahenee ja koko tydyhteison vastuu lujittuu avoimen keskustelun ja tie-

dottamisen voimasta. (Kupias 2009, 26.)
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4.6  Tyo6turvallisuuslaki

Tyo6nantajan tulee tarpeellisilla toimenpiteilld huolehtia tyontekijoidensé turvallisuu-
desta ja terveydesta tyossa. Tyoturvallisuuslain 2 luvun 9 §:n mukaan tyonantajalla
tulee olla tyontekijéiden turvallisuuden ja terveellisyyden edistamiseksi seka tyokyvyn
yllapitamiseksi tarpeellista toimintaa varten tydsuojelun toimintaohjelma. Toiminta-
ohjelman tulee kattaa tydpaikan tydolojen mahdolliset kehittdmistarpeet ja tydympé-
ristoon liittyvien tekijoiden vaikutukset. Kyseiset tarpeet ja vaikutukset tulee ottaa
huomioon tyopaikan kehittdmistoiminnassa ja suunnittelussa ja niitd on kasiteltava
tyontekijoiden tai heidén edustajiensa kanssa. (Tyo6turvallisuuslaki 23.8.2002/738, 2
luku 8-9 §; Sainio 2010, 320-321.)

Tydturvallisuuslain 14 8:n mukaan tyonantajan on annettava tyontekijalle riittavat tie-
dot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista. Tdman liséksi tydnantajan tulee huolehtia siité,
etta tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tyokokemus huomioon ottaen tyontekija
perehdytetddn tyohon, tyopaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin. Pereh-
dytysta tulee antaa myos tyossé kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon
seka turvallisiin tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista.
Myos tyotehtdvien muuttuessa sekd ennen uusien tyovélineiden ja tydmenetelmien
kayttoon ottamista, tyontekijélle tulee antaa opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaa-
rojen estamiseksi seka tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan
tai vaaran valttdmiseksi. Tydnantajan tulee pykéalan mukaan tdydentaa opetusta ja oh-

jausta tarvittaessa. (Tyo6turvallisuuslaki 14 §.)

Tydturvallisuus on hyvin tarkeéd osa hyvassé perehdyttamisessa. Tydnantajan on huo-
mioitava niin tyontekijaan, tydymparistoon, tydolosuhteisiin kuin itse tyohonkin liit-
tyvat seikat. Tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista tulee jo perehdyttdmisen alussa kertoa
tyontekijoille. Tyon tuleekin olla mahdollisimman turvallista heti tyon alkaessa ja var-
sinkin kokemattomamman tyontekijdn kohdalla perehdyttdminen on jarjestettava te-
hokkaammin. Kokenut tydntekija sen sijaan osaa itsekin tunnistaa tyépaikan mahdol-
liset vaara- ja haittatekijat, mutta tdmé on silti varmistettava perehdyttamisen yhtey-
dessa. (Aimala 2012, 185; Kupias 2009, 23.) Tyéturvallisuuslain perehdyttamista kos-
kevat pykalat on huomioitu perehdyttdmissuunnitelmassa seka perehdyttamissuunni-

telman tarkistuslistassa.



30

4.7 Tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki

Tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki taydentavéat tyoturvallisuuslakia. Tasa-arvolaki
velvoittaa nimensa mukaan ty0nantajaa edistdméan tasa-arvoa naisten ja miesten vé-
lilld ja tassé tarkoituksessa parantaa erityisesti naisten asemaa tyoelamassa. Yhdenver-
taisuuslaki taas kieltdd syrjinnan tyoelaméssa ian, etnisen tai kansallisen alkuperan,
kansalaisuuden, kielen, uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen, terveydentilan, vam-
maisuuden, sukupuolisen suuntautumisen ja muun henkiloon liittyvan syyn perus-
teella. Perehdyttdmisessé tulee pohjata edellytykset siihen, ettd sukupuolesta seka taus-
tasta riippumatta tyontekijan on mahdollista menestyé ja edetd urallaan. (Kupias 2009,
25; Tasa-arvolaki 8.8.1986/609, 1 §; Yhdenvertaisuuslaki 1325/2014, 1 § & 8 8.) Myds

tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki huomioitiin perehdyttdmissuunnitelmassa.

Ty6nantajan on arvioitava yhdenvertaisuuden toteutumista tyopaikalla. Tydnantajan
tulee tyopaikan tarpeet huomioon ottaen kehittdd tydoloja seké toimintatapoja, joita
noudatetaan henkilostod valittaessa ja henkil0stoad koskevia ratkaisuja tehtéessa. (Yh-
denvertaisuuslaki 1325/2014, 7 8.) Koska yhdenvertaisuuslaki kieltdd syrjinnén tyo-
elaméssd, kannattaa organisaatiossa miettia onko kaikilla samat mahdollisuudet me-
nestya tydssaan. Organisaatiossa tulee myods pohtia, onko yrityksessa kaytantoja, jotka
hankaloittavat tai parantavat vain esimerkiksi toisen sukupuolen edustajan menestysta.
Tai onko kaikilla tyontekijoilla yhtéalaiset edellytykset uusien tydtehtavien opetteluun.
(Kupias & Peltola 2009, 25.) Kyseisia asioita esimiehen kannattaa pohtia uusien tyon-
tekijoiden seka vanhojen tyontekijoiden perehdyttdamisen seka tyénopastuksen suun-
nittelussa, jotta lainsdaddé&nnon noudattaminen kuuluisi tyontekijan valitsemisesta ja

perehdyttamisesta alkaen yrityksen toimintatapoihin.
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5 PEREHDYTTAMISSUUNNITELMA PORIN YH-ASUNNOT OY:
LLE ASIAKASPALVELUYKSIKKOON

5.1 Asiakaspalveluyksikkd

Porin YH-Asunnot Oy:n asiakaspalveluyksikkdon kuuluu seitsemén henkil6g, joista
kahden henkilon kokoaikainen tydnkuva on asiakaspalvelu. Muut viisi henkil6a teke-
vat muiden tdidensa ohella péivittain asiakaspalvelun toita. Asiakaspalveluyksikdn
tyonkuvaan kuuluvat kiinteistosihteerien kaikki tehtavat. Paatyona kuitenkin ovat asia-
kaspalvelutehtavat seka siihen liittyen hakemusten késittely ja asuntojen vuokraus.
Kiinteistosihteerit tekevat paivittdin yhteisty6ta isannoitsijoiden ja asumisneuvojan
kanssa. Kiinteistosihteerien tyonkuvat ovat ndin ollen melko laaja-alaisia ja tyohon

perehdyttdminen vaatii aikaa.

Asiakaspalveluyksikkéon on muutaman vuoden aikana tullut monia uusia henkildité,
joten tdman vuoksi perehdyttdmissuunnitelma tehtiin ensisijaisesti kyseiseen yksik-
kdon. Valintaan vaikutti myds henkilékohtainen kokemus tydsta ja sen kautta tieto
siit4, millainen perehdyttdmissuunnitelma oman kokemukseni mukaan toimisi yksi-

kossa.

5.2 Teorian ja empirian yhdistdminen perehdyttdmissuunnitelmassa

Perehdyttdmissuunnitelmassa on otettu huomioon niin perehdyttdmisen teoria kuin
opinnaytetyossa kasitellyt lait. Tiedot perehdyttamissuunnitelmaan on keratty pereh-
dyttdmisen teoriaa késittelevista teoksista, joita olen kdynyt l&pi opinnaytetyon teoria-
osuudessa. Perehdyttdmissuunnitelman tarkistuslista sen sijaan on tehty sen mukaan,
mitd oman kokemuksen perusteella olen kokenut, ettd Porin YH-Asuntojen tarkistus-
listassa tulisi olla. Tarkistuslistan pohjaan on otettu mallia Kankaan ja Hamaldisen
(2007) perehdyttamisen tarkistuslistasta, joka l0ytyy teoksesta Perehdyttdmisen suun-
nittelu ja toteutus sekd Kupiaksen ja Peltolan (2009) perehdyttdmissuunnitelmasta,

joka 10ytyy teoksesta Perehdyttamisen pelikentélld. Edelld mainituiden lisaksi pereh-
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dytyssuunnitelmaan siséltyy tietopaketti organisaatiosta, tyosta ja tyopaikasta ylei-
sesti. Tiedot tdhan osioon olen kerdnnyt omien organisaatiosta saatujen kokemuksien

perusteella.

Perehdyttdmisen teorian lisaksi myo6s lait on otettu huomioon opinndytetyon empi-
riaosiossa. Tyodsopimuslain yleisvelvoitteessa mainitut tydnantajan velvollisuudet, ku-
velvollisuus huolehtia siitd, ettd tyontekija voi suoriutua tyéstaén tyon vaatimalla ta-
valla, on otettu perehdyttdmissuunnitelmassa huomioon varsinkin kohdassa tyon alet-
tua tapahtuvat toimet. Kaikki ldhtee hyvéstd vastaanotosta esimiehen johdolla. Tydso-
pimuslain velvoitteeseen kuuluvat monet tyén alettua tapahtuvat toimet sekd myos
tyon jatkuessa tapahtuvat toimet. Ndma toimet, jotka perehdyttdmissuunnitelmaan
seka tarkastuslistaan valitsin, pohjautuvat lakeihin joita perehdyttdmisen lainsaadanto
osiossa on kayty lapi. Toisena esimerkkind nostan esille tyoturvallisuuden. Tamé ky-
seinen kohta on organisaation eri yksikoille erilainen. Opinnédytetydssa keskitytdan
asiakaspalveluyksikkdon, joten tydturvallisuus osio on melko pieni. Asiakaspalvelu-
yksikdssa tyOpaikan haitta- ja vaaratekijoitd on melko vahan. Tdmé on kuitenkin otettu
tarkistuslistassa huomioon muun muassa niin, etta siella on kohta uhkatilanteet sek&
halytysnapit. Taman perehdyttdja ja perehtyja kayvét tarkistuslistan avulla yhdessa
lapi.

5.3 Perehdyttamissuunnitelman malli kohdeorganisaatiolle

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 102-109) mukaan perehdyttamisprosessi alkaa jo ennen
rekrytointia ja paattyy vasta tyosuhteen loputtua. Perehdyttdminen kannattaa jakaa vai-
heisiin niin, ettd tutuimmat ja keskeisimmaét asiat uudesta tyénkuvasta ja organisaa-
tiosta kdydaan lapi tydsuhteen alussa. Tydsuhteen jatkuessa edetddn vahitellen vaati-
vampiin kokonaisuuksiin. Tdma estaa liiallisen tietotulvan heti tyon alkaessa ja antaa

tyontekijalle aikaa sopeutua ty6hon ja organisaatioon.

Juholin jakaa perehdyttdmisen vaiheittain etenevaksi. Vaiheita ovat ennen tyon alkua

tapahtuvat toimet, tyon alkaessa tapahtuvat toimet ja tyon edetessa tapahtuvat toimet.
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Kupiaksen ja Peltolan perehdyttamisprosessin jako on pohjiltaan hyvin samantapai-
nen. Hyvind perehdyttdmisen ldhtokohtina ovat muun muassa prosessinomaisuus, yk-
silollisyys, vuorovaikutteisuus, johdon ndkyminen, sitoutuminen ja erilaisten materi-
aalien kayttd. (Juholin 2008, 236-238.) Edella mainittujen seikkojen perusteella tdima
sopii hyvin myds kohdeorganisaation perehdyttdmissuunnitelman malliksi. Seuraa-
vissa kappaleissa kaydaan lapi mité kyseiset vaiheittain jaot voivat pitaa sisallaan koh-
deorganisaatiolle suunnitellussa perehdyttdmissuunnitelmassa ja tarkastuslistassa.
Suunnitelman mallin apuna on kaytetty Juholinin (2008) seka Kupiaksen ja Peltolan

(2009) esittdmia perehdyttdmisen vaiheita.

5.3.1 Ennen ty6n alkua tapahtuvat toimet

Perehdyttdmisen valmistelu alkaa jo rekrytointivaiheessa. TallGin tulee miettid tehté-
van vaatimuksia ja tarvittavaa osaamista. Tassé vaiheessa kannattaa huomioida myos
tulevan uuden tyontekijan aiempi osaaminen ja tyékokemus. Perehdyttamisen paino-
piste madraytyy sen perusteella, minkélaista henkil6d haetaan ja mihin tehtavaan ja
mika on h&nen osaamisensa taso. (Juholin 2008, 236-239.)

Perehdyttdminen on térkeda niin organisaatiolle, tydyhteisolle kuin uudelle tulok-
kaalle. Kupiaksen (2009, 47-49) mukaan tassa vaiheessa tulee miettia perehdyttamis-
suunnitelma ja kenelld on péaavastuu (esimiehen ohella) perehdyttdé uusi tulokas. Pe-
rehdyttdjélle tulee antaa riittdvasti aikaa perehdyttdmisen suunnitteluun ja valmistau-
tumiseen. (Juholin 2008, 236-239.)

Mahdolliset perehdyttdmiseen liittyvat materiaalit katsotaan valmiiksi uudelle tulok-
kaalle seké perehdyttajélle. Tallaisia materiaaleja ovat muun muassa varsinainen pe-
rehdyttdmissuunnitelma, vuosikertomus, tervetuloa taloon — vihkonen sek& kaikki
muut mahdolliset organisaatioon liittyvat materiaalit. Samalla valmistaudutaan myos
muilla tavoilla ottamaan uusi tyontekijd vastaan, esimerkiksi katsomalla tydpiste, tyo-

valineet, salasanat, séhkdposti ja nimikyltti valmiiksi. (Juholin 2008, 236-239.)



34

5.3.2 Tyon alkaessa tapahtuvat toimet

Hyva vastaanotto on tarked. Se antaa ensivaikutelman koko ty0yhteisosta ja hyva en-
sivaikutelma kantaa pitkélle. Téarkeinta on, etté tulokas tuntee itsensa tervetulleeksi ja
saa olon, ettd hantd on odotettu. (Kupias 2009, 103-104.) Suositeltavaa olisi, etta esi-
mies ottaisi tyontekijan vastaan ensimmaisend paivana, vaikka kahvikupin aaressa.

Tallainen rauhallinen ja ystavéllinen vastaanotto antaa hyvén alun tydsuhteelle.

Uuden tyontekijén aloittaessa kannattaa tietotulvan vélttdmiseksi ensimmaisind pai-
viné keskittya tyon kannalta olennaisiin asioihin. Tassé vaiheessa tulee huolehtia, ettd
uusi tyontekija saa tarvittavat salasanat (sahkoposti, ohjelmistot), avaimet ja kulkul&-
pyskat kayttoonsa. Varsinainen perehdyttdminen on hyva aloittaa tydpaikkaan ja tyo-
yhteis66n tutustuttamisella. (Juholin 2008, 236-239; Kupias & Peltola 2009, 111-112.)

Edell&d mainittujen toimintojen jalkeen tulee kdyd& uuden tyontekijan kanssa keskus-
telu tulevista tapahtumista ja perehdyttdmisestd. Tassa keskustelussa térkeintd on
avoin kommunikointi. Keskusteluun voi osallistua esimies, perehtyja ja perehdyttaja.
Perehtyja ja perehdyttdja saavat yhdessd muokata perehdyttdmissuunnitelmaa tarpeen
mukaiseksi. Keskustelun jalkeen uudella tulokkaalla tulee olla tiedossa, kuka on vas-
tuussa perehdyttdmisestd ja kenen puoleen voi k&éntya avun tarpeessa. (Juholin 2008,
236-239; Kupias & Peltola 2009, 105-107.)

5.3.3 Tyon edetessa tapahtuvat toimet

Ensimmaisen viikon aikana on tarkoitus, etta tulokas paéasee kiinni tuottavaan tyéhon
ja sisalle tydyhteisoon. Ensimmaéisen kuukauden aikana tarkoitus on jo tuoda mahdol-
lisesti esille omia ndkemyksidan toimintatavoista ja antaa palautetta. Téahan asti pereh-
dyttdminen jatkuu suunnitelman mukaan, kunnes péaavastuu perehtymisesté pikku hil-
jaa siirtyy perehtyjalle itselleen. (Juholin 236-239; Kupias & Peltola 2009, 105-107.)

Perehdyttdmisen edetessd on tarpeen kayda lisdd keskusteluja, joiden avulla selvite-

td&n miten perehdyttdminen on sujunut, mitd on opittu ja mité pitéa viela mahdollisesti
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kerrata. My0s néihin keskusteluihin voivat osallistua esimies, perehtyja ja perehdyt-
t4j&. Keskusteluissa voidaan sopia tarpeen mukaan myos mahdollisesta koulutuksesta.
Perehtyjalle annetaan mahdollisuus antaa palautetta perehdyttdmisesta. Palautteella on
tarked rooli organisaation perehdyttdmisprosessin kehittdmisessa. (Juholin 236-239;
Kupias & Peltola 2009, 105-107.)

Koeaikakeskustelu tulee pitadd ennen koeajan paattymista. Keskustelu pidetééan esimie-
hen johdolla ja samalla voidaan molemmin puolin arvioida perehdyttamista ja pereh-

tymisen onnistumista sek& jatkotarvetta. (Kupias & Peltola 2009, 109.)

5.4 Perehdyttdmissuunnitelma

Perehdyttdmissuunnitelma opinnaytetyon liitteend (LIITE 2).

6 POHDINTA

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli toteuttaa toimeksiantajalle, Porin YH-Asunnot
Oy:lle, perehdyttamissuunnitelma, joka puuttui heiltd kokonaan. Opinndytetyon tar-
koituksena oli tutkia perehdyttdmisté teorian ja lakien avulla sek& empiriaosuudessa
tehda toimeksiantajalle varsinainen perehdyttdmissuunnitelma perehdyttamisproses-
sin tueksi. Tavoite saavutettiin, silla lukemani perehdyttamisen teorian, perehdyttami-
seen liittyvien lakien avulla sek& omien kokemuksieni perusteella, toteutin Porin YH-
Asunnoille perehdyttdmissuunnitelman ja perehdyttdmissuunnitelman tarkistuslistan

tdydentdmaan kyseista suunnitelmaa.

Opinndytetyon teoriaosuudessa keskityttiin tarkastelemaan perehdyttdmisen teoriaa
seka kirjallisuuden ettd perehdyttdmista saatelevien lakien muodossa. Perehdyttami-
nen on laissa maaréatty tyonantajan velvoite, mutta ilman lain velvoitettakin, perehdyt-
tdminen on tarkedssd osassa niin tyonantajalle kuin tydntekijalle. Perehdyttdminen on
tarkedd tyontekijan kehittymisessa, uuden tyon oppimisessa ja uuteen tydyhteisdon so-
peutumisessa. TyOnantajan ndkokulmasta perehdyttdminen on tarkeé osa tydntekijén
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sitouttamisessa sek& suuntaamisessa tyontekija tuottavaksi ja organisaation tavoitteita
kohti tyoskentelevaksi tyontekijaksi. Perehdyttdmisen tarkeimpéana tavoitteena voi-
daan pitéa sitd, ettd perehtyja oppii tuntemaan tydpaikan tavat, tyotehtavén ja tyoyh-

teison.

Opinnaytetyon empiriaosuudessa tehtiin varsinainen perehdyttdmissuunnitelma. Koin,
ettd suunnitelman liséksi tarvittiin tarkistuslista, jonka avulla nahdédén mita perehty-
jalle on jo perehdytetty ja mitd on vieléd perehdyttamétta. Néin toimeksiantajalle kehi-
tettiin siis perehdyttdmissuunnitelma ja perehdyttamissuunnitelman tarkistuslista. Mo-
lemmat on tehty seka perehdyttdmisen teorian ettd lakien pohjalta. Kirjallisuudesta
kaytin kyseisten pohjien apuna Juholinin (2008), Kupiaksen ja Peltolan (2009) seké
Kankaan ja Hamalaisen (2007) teoksissa olevia perehdyttdmissuunnitelmien seka tar-
Kistuslistojen pohjia. Taméan liséksi molemmista toimeksiantajalle kehitetyista pohjista
I6ytyy omien kokemuksien perusteella valittuja osioita, joista koin, ettd ne sopivat

suunnitelmiin ja niita tarvitaan toimeksiantajaorganisaation perehdyttamisprosessissa.

Opinnaytetyon avulla kerdtyn teorian pohjalta saatiin siis kehitettyd Porin YH-
Asunnot Oy:lle perehdyttdmissuunnitelma ja perehdyttdmissuunnitelman tarkistus-
lista. Naiden avulla organisaation perehdyttdmiseen saatiin kaava, jota noudattamalla
tyontekijat saavat hyvén ja lain mukaisen perehdytyksen. Perehdyttamissuunnitelmaa
pystytddn muokkaamaan tyonkuvan mukaan. Tulevaisuudessa toimeksiantaja voi ke-
hittdd perehdyttamistaén tekemalld perehdyttamissuunnitelman seké tarkistuslistan li-
séksi esimerkiksi Tervetuloa taloon-oppaan seka muita materiaaleja perehdyttamisen
tueksi. Tarkeinta oli tassé vaiheessa saada yhtendistetty suunnitelma tai kaava, jonka

mukaan perehdyttdminen voidaan suorittaa.
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LITE 1
PEREHDYTTAMISSUUNNITELMAN TARKISTUSLISTA

Perehtyjan nimi:
Perehtyjan tehtava:
Esimies:

Perehdyttaja:

TOIMENPITEET MILLOIN VASTUUHENKILO OK HUOMIOT

Ennen tyonalkua

Tydsopimus

Tyosopimuksen alle-
kirjoituksessa ~ mu-
kaan perehdyttamis-
suunnitelma/tarkas-

tuslista

Tyéhontulotarkastus

Tyoyhteison  infor-

mointi

Tyopiste, kalusteet

Tyovélineet - tieto-

kone, puhelin ym.

Nimi- / ovikyltin ti-

laaminen

Sisdisiin listoihin li-
s&aminen, sahkdposti

ym.

Avaimet, kulkula-
pyskat

Kéyntikortit

Perehdyttamisen
suunnittelu ja tyon-
jako




TOIMENPITEET

MILLOIN

VASTUUHENKILO

OPASTETTU

OK

HUOMIOT

Tydn alettua ja

tyon edetessa

Tybdsuhdeosaami-

nen

Tybajat ja tauot

Tybsuhde-edut

Tybehtosopimus

Tyoterveyden-
huolto

Lomat, sairauspois-
saolot, sopiminen,

ilmoittaminen

Kulunvalvonta /

hélytysjarjestelma

Organisaatio-osaa-

minen

Organisaation ar-

vot/strategia

Organisaatiora-

kenne

Toimialaosaami-

nen

Toimialaan liittyva

lainsaadanto

Vaitiolovelvolli-

suus

Tietoturvallisuus

Tiimi- / tyoyhtei-

sdosaaminen

Tyoyhteisoéon  tu-

tustuminen

Tydyhteisén  peli-

saannot

Ty6suojeluorgani-
saatio sekad -henki-
I6t

Tehtavaosaaminen




Tehtavankuva ja ta-

voitteet

Asiakaspalveluun

tutustuminen

Uhkatilanteet, ha-
lytysnapit

Yleiset tyopaikan

asiat

Tydtilat

Kahvivuorot

Siisteys

Jatehuolto

Pelastussuunni-

telma

Harrastusmahdolli-
suudet, TYKY

Koulutus ja siséi-

nen tiedottaminen

Palautekeskustelut
perehdyttajan ja/tai
esimiehen kanssa,
perehdyttamisen

arviointi

Koulutusmahdolli-

suudet

Palaverit

Sahkoposti

PALAUTE:

Perehdyttdmisen p&aatos ja allekirjoitukset:

Paivamaara:



LIITE 2

PEREHDYTTAMISSUUNNITELMA ASIAKASPALVELUYKSIKKOON
Perehtyjan nimi:

Perehtyjan tehtava:

Perehdyttéjé:

Esimies:

Ennen tyon alkua

Tyodyhteisolle informoidaan mahdollisimman tarkasti uudesta tulokkaasta. Ty0piste
kalusteineen laitetaan kuntoon hyvissa ajoissa ennen tyon alkua, kuten mygs tyovali-
neet. Uudelle tulokkaalle katsotaan avaimet ja kulkulapyskat sek& salasanat valmiiksi.
Perehdyttdminen suunnitellaan esimiehen johdolla ja tydnjako péaétetddan ennen tyon
alkua. Tydsopimuksen allekirjoituksen yhteydessa annetaan perehtyjélle perehdytta-
missuunnitelma ja tarkastuslista.

Tyon alettua — ensimmainen paiva

Ensimmaisend pdivana pidetddn esimiehen ja perehtyjan aloituskeskustelu. Aloitus-
keskusteluun voi osallistua myos perehdyttaja. Keskustelussa kaydaan lapi perehdyt-
tdmissuunnitelma ja tarkastuslista. Perehtyjalle annetaan mahdollisuus osallistua pe-
rehdyttdmisen suunnitteluun.

Ensimmaisen péivan aikana tutustutaan toimiston tiloihin, tyoyhteisoon sek& omaan
tyopisteeseen. Perehtyjalle kerrotaan tydajoista ja tauoista. Tulokkaalle opastetaan
myos kulunvalvonta ja halytysjarjestelman kaytto.

Ensimmaéisend péivana perehtyjélle kerrotaan lisdd omasta tyonkuvasta ja tyotehta-
vistd. Annetaan opastusta tarvittaessa myos sédhkdpostin kéytossa sekd Tampuurin
kaytossa.

TyoOn edetessa — perehdyttaminen jatkuu

Seuraavina péivina perehtyjé tutustutetaan organisaation arvoihin, strategiaan ja orga-
nisaatiorakenteeseen. Kéydaan lapi myos toimialaan liittyvéa lainsdadantoa. Perehty-
jalle opastetaan miten vaitiolovelvollisuus ja tietoturvallisuuden noudattaminen hoi-
detaan organisaatiossa. Ty0yhteison pelisdannoista tulee kertoa perehtyjélle.

Tyon edetessé uusi tulokas tutustutetaan paremmin asiakaspalvelutiloihin ja varsinai-
seen asiakaspalveluun. Asiakaspalvelun omat pelisd&dnnot kerrataan useaan otteeseen
tyon ohessa. Kerrotaan mahdollisista uhkatilanteista ja halytysnapeista.



Muutaman kuukauden kuluttua tyon aloituksesta jarjestetdan palautekeskustelu, jossa
arvioidaan perehtymista. Tarkastetaan perehdyttdmissuunnitelman tarkastuslistan
avulla mit4 on jo perehdytetty ja mitd vield on perehdytettdvd. Avoimen keskustelun
avulla esimies ja perehtyja arvioivat tilanteen ja esimerkiksi mahdolliset koulutuksen

tarpeet.

Organisaatio:

Tydyhteiso:

Tydtilat:

Tyobajat:

Tydterveydenhuolto:

Sairaus / Poissaolot:

Kahvitauot:

Porin YH-Asunnot Oy:n toimialana on omistaa ja hallita
seké& rakennuttaa Porin kaupungin alueella sijaitsevia ja ra-
kennettavia kiinteistoja seké harjoittaa isanngintitoimintaa.
Omistuksessa noin 2000 vuokra-asuntoa ja isdnndinnissé
noin 2500 asuntoa seké& useita muita Kiinteistoja. Kuuluu
osana Porin kaupunkikonserniin.

Organisaation henkilokuntaan kuuluu toimitusjohtaja seka
27 toimihenkil6d, joiden tyonkuviin kuuluvat muun mu-
assa hallinto, isdnndinti, vuokrauspalvelu, vuokravalvonta,
Kirjanpito, asiakaspalvelu, asumisneuvonta ja rakennutta-
minen.

Toimiston tilat ovat kahdessa kerroksessa. Y ldkerrassa toi-
mivat toimitusjohtaja, kirjanpito, reskontra, palkanlaskenta
ja rakennuttaminen. Alakerrassa ovat isanndinti ja asiakas-
palvelu. Tydtiloista 16ytyy kaksi keittiotd, kaksi neuvotte-
luhuonetta (2. kerroksessa) sekd@ pukuhuoneet miehille ja
naisille (1. kerroksessa).

Ty0aika on 7,21h/pv. Lounas 30min lisataan paivittaiseen
tybaikaan, joten lopullinen tyfaika on 7,51h péivassa. Tyo-
ajassa on mahdollista kayttaa liukumaa, jonka voi sijoittaa
paivittdin aamuisin 7.30 - 9.00 ja iltapéivisin 15.15 - 17.30
vélille. Toimisto on auki ma-ke 10.00 - 16.00, to 10.00 -
17.00 ja pe 10.00 - 15.00 Asiakaspalveluhenkilén tulee olla
paasaantoisesti paikalla toimiston aukioloaikoina.

Terveystalo Pori kavelykatu, Yrjonkatu 20 A tai
Terveystalo Pori L&&karitalo, Itsendisyydenkatu 33

Ajanvaraus p. 030 6000 tai www.terveystalo.com

Poissaolosta ilmoitetaan toimitusjohtajalle tai palkanlaski-
jalle. Sairaudesta toimitetaan todistus tydnantajalle.

Kahvitauko pidetadn kaksi kertaa paivassa klo: 9.00 ja il-
tapdivalla klo: 14.00 ensimmaisen kerroksen keittiossa.


http://www.terveystalo.com/

Lounastauko:

Flexim:

ICT-Palvelut:

Tydehtosopimus:

Tydsuhde-edut:

Koulutusmahdollisuudet:

Kiinteistsihteerin/
Asiakaspalvelun
tyonkuva:

Asiakaspalvelu-
palaverit:

Kahvin keittdminen kuuluu hénelle, kenelld on keittio-
vuoro. Keittibvuorot jaetaan viikoittaisiin vuoroihin tyon-
tekijoiden kesken. Keittiovuorolaisen tulee hoitaa kahvi
seka keittion yleinen siisteys.

Lounas ajoitetaan vélille 11-14. Lounas on omaa aikaa eli
tyontekijan on mahdollista I&hte& lounaalle mygs toimiston
ulkopuolelle. T&llgin lounas merkitdén Fleximiin. Lounas-
tauko on 30minuuttia.

Ty0Oajanseurannassa kaytetadn Fleximid. Tyontekija lei-
maa itsensa sisalle toihin tullessaan seka ulos toista lahties-
séan. Fleximiin merkataan myds lomat, ladkérissé kaynnit
ja muut toimistolta poistumiset. Fleximista lisédtietoja anta-
vat XXXXXX ja XXXXXX.

SataCom Oy, yhteyshenkild XXXXXX
p. XXXXXX

AVAINTES seka erillinen liite tydehtosopimukseen. Liit-
teestd saa lisatietoa palkanlaskija XXXXXX.

TyoOnantaja tukee tyontekijoiden hyvinvointia muun mu-
assa tukemalla liikuntaa, esimerkiksi salilla kayntia ja ui-
mahallissa kdyntid. Lisatietoja liikuntamahdollisuuksista
saa XXXXXX tai XXXXXX. Muista tydsuhde-eduista saa
lisatietoa XXXXXX.

Koulutustoiveita voi antaa suoraan toimitusjohtajalle tai
koulutustyoryhmalle.  Koulutustyéryhméan  kuuluvat
XXXXXX, XXXXXX ja XXXXXX.

Kiinteistosihteerin tehtavat, paatyona asiakaspalvelutehta-
vét seké siihen liittyen hakemusten késittely ja asuntojen
vuokraus. Edellad mainittujen tehtavien lisdksi kaikki tyon-
antajan direktio-oikeuden piiriin kuuluvat tyonantajan
méaardadmat tehtdvat.

Asiakaspalvelupalaveri pidetdan kerran kuukaudessa. Pa-
laveriin osallistuvat kaikki asiakaspalveluyksikon jasenet:
Kiinteistosihteerit, isannoitsijat, asumisneuvoja ja toimitus-
johtaja. Aiheita palaveriin voi halutessaan antaa XXXXXX
tai XXXXXX. Palaveri pidetaan neuvotteluhuone 1:ssé.



