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Taman opinnadytetyon tarkoituksena oli tutustua perehdyttdamiseen ja sii-
hen liittyviin prosesseihin. Opinndytetyon tavoitteena oli luoda yhtendinen
ja helppokayttdinen perehdyttamisopas kohdeyritykselle. Kohdeyrityksen
nimea ei yrityksen pyynnosta mainittu tyossa.

Opinndytetyo toteutettiin toiminnallisena opinndytetyona. Opinndytetydn
toteutuksessa keskusteltiin kohdeyrityksessa toimivien henkildiden kanssa
sekd tutustuttiin olemassa oleviin perehdytysmateriaaleihin. Teoriaosuu-
dessa tutkittiin kirjallisuuden ja verkkoaineistojen avulla hyvan perehdyt-
tamisen piirteitd, perehdyttamisen lainsdadantoa ja hyotyja yrityksen ja
yksilén nakokulmista. Teoriaosuudessa paneuduttiin myds perehdyttamis-
prosessin vaiheisiin. Tyon toiminnallinen osuus koostui tietoperustan, yri-
tyksen perehdyttamismateriaalien ja keskustelujen pohjalta rakennetusta
perehdyttamisoppaasta. Oppaassa otettiin huomioon kohdeyrityksen toi-
veet ja tarpeet.

Opinnaytetydssa kohdattiin useita haasteita. Naista suurimpia olivat opin-
ndytetyon tekijalle tuntematon yritys ja toimiala sekd monikansallinen tyo-
yhteis6. Taman tyon pohjalta luodulla oppaalla pyrittiin vastaamaan yrityk-
sen tarpeisiin perehdyttamisen yhdenmukaistamista ja selkeyttamista kos-
kien. Oppaaseen koottiin selkeitd ja helposti muokattavia kokonaisuuksia,
joiden tavoitteena oli parantaa yrityksen perehdyttamisprosessia.
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Introduction manual for new employee: Case Company X

Hanna-Kaisa Sulonen

The aim of this thesis was to examine introduction and the introduction
processes. The purpose was to produce a consistent and easy to use intro-
duction manual for a target company. The name of the target company
was not mentioned in this thesis for their own request.

This thesis was carried out as a practice-based research. The current state
of the introduction was discussed with the employees and manager of the
target company. Background information was gathered from the existing
introduction material. Theoretical framework of this thesis was based on
theoretical literature and internet publications concerning good introduc-
tion, laws concerning introduction and the benefits of introduction. The
practical part was made on the theoretical base. Action research consisted
of introduction manual that consisted of the target companies working
methods and introduction checklist. The introduction manual was built on
the needs and desires of the target company.

It was found that there were many challenges during this study. There
were challenges with an unknown field of business and multicultural per-
sonnel of the target company. The introduction manual was created for
the harmonization and clarification of the introduction processes. The pur-
pose of the introduction manual was to be easy to use and model and the
aim was to make the introduction process better.
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1 JOHDANTO

Ty6 on aina ollut keskeinen osa ihmisten elamaa. Siihen on myos tarve
opastaa. Aiemmin tyohon on saatu opastusta kokeneemmalta henkil6lta
ja perehdyttamisessa on keskitytty itse tyon opastamiseen. Yrityksen toi-
mintatapoihin, strategiaan ja sidosryhmiin tutustumista ei olla pidetty tar-
keana. Luonnollisena syyna talle voidaan pitaa sita, etta tydymparistot ei-
vat olleet monimutkaisia tai esimerkiksi hihnatyon suorittamisessa tieta-
mysta ei pidetty tarkeana. (Kupias & Peltola, 2009, s. 13)

Myohemmin tyoymparistot ovat kasvaneet ja monimutkaistuneet. Myds
tyo itsessdan on muuttunut ja tavat tehda tyota ovat monipuolistuneet.
Yrityksille ja sen tyontekijoille on tarkeaa luoda yhteys tyonantajan ja tyon-
tekijan valille. On myds yrityksen toiminnan ja kasvun kannalta tarkeaa,
etta tyontekijat tuntevat sen toimintaympariston ja sidosryhmat seka tun-
tevat yrityksen toimintatavat ja -periaatteet. Perehdyttaminen koskee
kaikkia toimialoja ja tyotehtdvia. Hyvalla perehdyttamiselld voidaan saa-
vuttaa tyontekijoiden pysyvyys, tuottavuus ja tyytyvadisyys tyohonsa. Pe-
rehdyttamisen hyodyt nakyvat tyontekijan lisaksi myos yrityksen toimivuu-
dessa.

Perehdyttamista on tutkittu laajasti ja opinnaytetydn aiheena se on suo-
sittu (Nieminen, 2018; Nikander, 2018; Saari, 2019). Perehdyttdminen
opinndytetyon aiheena on aina ajankohtainen, silld sen jatkuva kehittami-
nen ja tarkastelu yrityskohtaisesti on tarkeda. Taman opinnaytetydn koh-
deyrityksena toimivalla yrityksellad ei ole olemassa ajankohtaista perehdy-
tysohjelmaa. Taman opinndytetydn arvo perustuu yhtendisen ja selkedn
perehdytysoppaan luomiseen. Tyon tilaajan toiveena on selkea ja helposti
kayttoon otettava perehdytysopas, jota voidaan hyddyntaa perehdytyk-
sessd laajasti. Tavoitteena on luoda tarpeen mukaan muokattava ja help-
pokayttéinen perehdyttamisopas, josta on yritykselle hyotya perehdytta-
misen suunnittelussa, toteutuksessa ja seurannassa.

1.1 Tyon tausta ja tavoitteet

Opinndytetyon kohdeyritys on osa Innostu tydssa! -hanketta. Innostu
tyossa! -hankkeen keskeisend tavoitteena on mahdollistaa ja vahvistaa
kohderyhmassa sellaista ihmisten sisdista motivaatiota ja innostusta, jolla
tyoyhteison tyoilmapiirid voidaan parantaa. TyGinnostusta vahvistamalla
hanke aikaansaa ty6hyvinvointia ja tuottaa valitonta hyotya seka kohdeyri-
tysten toimijoille ettd kohdeyritysten perustoimintaan. Hankkeessa on
mukana noin 15 kantahamalaista mikro- ja pk-yritysta. Opinnaytetyo ei ole
varsinainen osa hanketta, mutta kohdeyritys on valikoitunut sen kautta.
Perehdyttaminen on keskeinen osa sisdisen motivaation syntya ja



viihtyvyytta tyopaikalla. Kaikkien tyontekijoiden riittdava osaaminen lisaa
innostusta tyohon ja parantaa tydilmapiiria. (Tyo- ja elinkeinoministerio,
n.d.; Hokkanen, Makeld & Taatila, 2008, s.62—63)

Taman opinndytetyon tutkimuskysymykset ovat:

— Mita hyva perehdyttaminen on?
— Millaisia perehdyttamismateriaaleja voidaan kadyttaa perehdyttamisen
tukena?

Tyon paatavoitteena on luoda kayttokelpoinen perehdyttdmissuunnitelma
kohdeyritykselle. Suunnitelman tarkoituksena on yhdenmukaistaa pereh-
dyttamistad. Mukana olevan muistilistan tarkoituksena on helpottaa pereh-
dyttamisen toteuttamista ja seurantaa. Opas sisdltaa tietoa yrityksests,
sen yleisista toimintatavoista, hygieniavaatimuksista seka tyoturvallisuu-
desta. Varsinaisia tyoohjeita suunnitelmaan ei kirjata opinnaytetyon puit-
teissa.

1.2 Toimeksiantajan esittely

Toimeksiantajan pyynndsta sen nimea ei mainita tydssa. Toimeksianta-
jasta kaytetdaan opinnaytetydssa nimitysta yritys X. Yritys X on vuonna 2010
perustettu elintarvikealan yritys. Yritys X sijaitsee Kanta-Hameessa, mutta
silld on toimintaa my6s Pohjois-Savossa. Toimeksiantajayritys valmistaa
elintarvikkeita ja kayttda tuotteidensa valmistuksessa toiminta-alueensa
lahikunnissa tuotettuja raaka-aineita. Paikallisuus, perinteikkyys ja ympa-
ristoystavallisyys ovat yritykselle tarkeita arvoja. (Yritys X, n.d.)



2 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttaminen on kasitteena tuttu useimmille. Lahes aina uusi tyo aloi-
tetaan perehdyttamiselld. Perehdyttamisen suunnitteluun ja toteutukseen
kaytetaan usein melko vahan resursseja, vaikka sen merkitys yrityksen ja
tyoyhteison menestykselle tiedostetaan. Opinndytetydssani pyrin tuo-
maan perehdyttamisen merkityksen esille yrityksen toimintaa tukevasta ja
kehittavasta nakokulmasta. Onnistuneen perehdyttamisen merkitys on
suuri seka yrityksen etta sen sisalla toimivien yksildiden kannalta. Onnistu-
nut perehdyttaminen valittyy myos yrityksen sidosryhmille. (Kupias & Pel-
tola, 2009, s. 13—16)

Perehdyttaminen on tyonantajan lakisdateinen velvollisuus. Perehdytta-
misen tarkoituksena on antaa perehdytettavalle valmiudet tyoskennella
tyoyhteisossa ja tyotehtdvissdan. Yksi sen tavoitteista on saada tyonteki-
jastd mahdollisimman nopeasti yhteison tuottava jasen (Hokkanen ym.,
2008, s. 62). Perehdyttamista tarvitsevat kaikki henkilostoryhmat. Pereh-
dyttamisen piiriin kuuluvat myds vuokra- ja kesatyontekijat seka harjoitte-
lijat. Perehdyttamista tarvitaan aina kun ty6 on uusi, menetelmat muuttu-
vat, tyotehtdvat vaihtuvat tai otetaan kdyttoon uusia koneita tai apuvali-
neitd. Perehdyttamiseen on tarkeda palata myos tyétapaturman tai laimin-
lyontien sattuessa. (TTK, n.d.)

Perehdyttamisellad tarkoitetaan niita toimia, joiden avulla perehdytettava
oppii tuntemaan tyopaikkansa ja sen ihmiset seka oppii tyotehtavansa. Yri-
tykseen ja tydyhteis66n perehdyttamisessa on tarkeas, ettd perehdytet-
tava oppii tuntemaan tyopaikkansa toiminta-ajatuksen ja liikeidean. Lisaksi
han oppii tuntemaan tyopaikan toimintatavat ja -periaatteet. Uusi tyonte-
kija tutustuu tyoyhteis6on ja asiakkaisiin. Perehdyttamisessa on osana
useita tahoja tyoyhteison sisalta ja sidosryhmista (kuva 1). Yrityksen pereh-
dyttamisen yhteydessad perehdytettava saa tarvittavat tiedot tydsuhtee-
seen liittyvista asioista kuten tyosopimuksesta ja tyoterveydenhuollosta.
(Kangas & Hamalainen, 2007, s. 2)
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Kuva 1. Perehdyttamisen ldhtokohdat ja toimijat (Kupias & Peltola, 2009,
s. 45),

Tyohon perehdyttamisen eli tydnopastuksen tarkoituksena on opettaa
tyotehtavat ja niihin liittyvat tyoturvallisuusohjeet. Lisaksi perehdytettava
ymmartda tyohonsa liittyvat odotukset ja oman vastuunsa. Tyonopastuk-
sen tarkoituksena on opastaa perehdytettava itsendiseen ja omatoimiseen
ajatteluun ja oppimiseen. Tyonopastus ei ole irrallinen toimenpide vaan se
kytkeytyy tydyhteisdn ja toimintojen kehittamiseen. (Kangas & Hamalai-
nen, 2007, s. 2, 13)

2.1 Perehdyttimisen lainsaadanto

Tyontekoa ja siihen liittyvaa perehdyttamista on kasitelty lainsdaadanndssa.
Perehdyttamista kasittelevat erityisesti tydosopimuslaki, tyéturvallisuuslaki
ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa. Ty6lainsdaadanto on usein pakottavaa
oikeutta ja sen noudattaminen on vahimmaisvaatimus yrityksille. Useilla
aloilla lainsdadantoa tukevat tydehtosopimukset. (Kupias & Peltola, 2009,
s. 20—21)

Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tydnantajaa ohjeistamaan tyontekijalle riit-
tavat tiedot tyopaikan vaara- ja haittatekijoistd. Tyonantajan on perehdy-
tettdva tyontekija tyohon, tydpaikan tydolosuhteisiin, ty6- ja tuotantome-
netelmiin, tyossa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon
seka turvallisiin tyétapoihin. Perehdyttaminen on suoritettava aina ennen
uuden tyon aloittamista ja tyotehtdvien tai -valineiden kayttéonoton aloit-
tamista. Ty6nantajan on annettava ohjausta tyon haittojen ja vaaratilan-
teiden estamiseksi. Tyontekijalle annettua opetusta on tdydennettava tar-
vittaessa. (Tyoturvallisuuslaki 2002/738 § 14)

Tyosopimuslaissa mainitaan tyonantajan velvollisuudesta perehdyttami-
seen. “"TyOnantajan on huolehdittava siitd, etta tyontekija voi suoriutua
tyostdan myos yrityksen toimintaa, tehtdvad tyotd tai tydmenetelmid



muutettaessa tai kehitettdessa.” Perehdyttamista koskeva yleisvelvoite
koskee seka uusia etta vanhoja tyontekijoita. (Tyosopimuslaki 2001/55 §
1)

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa maaraa neuvottelemaan tilanteissa,
joissa on tapahtumassa henkilén asemaan vaikuttavia muutoksia. Lain tar-
koituksena on edistda viestintda tyopaikalla. Lain tarkoituksena on myds
kehittaa yrityksen toimintaa vuorovaikutuksessa henkiloston kanssa. Talla
pyritdan parantamaan henkiloston mahdollisuutta vaikuttaa heitd koske-
vaan tyohon, tydoloihin ja asemaansa tyopaikalla. (Kupias & Peltola, 2009,
s. 25; Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 2007/334 § 1)

2.2 Perehdyttamisen hy6dyt ja tavoitteet

Perehdyttamisesta on tullut aiempaa laajempi ja tarkeampi osa yrityksen
toimintaa. Aiemmin pelkka tyonopastus on ollut riittavaa perehdyttamista.
Nykyisin tyontekijan on yha tarkedampda ymmartaa, miten organisaatio toi-
mii. Perehdyttdminen on osa yrityksen sosiaalista vastuuta. Se takaa yri-
tyksen kannattavuuden, maineen ja yrityskuvan. Perehdyttamisen perus-
tana on pidettava lainsaadantéa, mutta vastuullinen yritys sisallyttaa toi-
mintaansa myods laajempia ndakdkulmia. Onnistunut perehdyttaminen tu-
kee hyvan henkildstotyon lisaksi myods yrityksen liiketoiminnallisten tavoit-
teiden saavuttamista. Olennaista ihmisen jaksamiselle tydssa on tehtavien
osaaminen. Mikali osaaminen ei ylla tyon odotusten tasolle, tyo voi kdyda
tekijalleen raskaaksi. Perehdyttdmisen tilaa arvioidessa on tarkeaa miettia
mika tydssad on olennaista. Yrityksessa on hyva pohtia osaavatko tyonteki-
jat tehtavansa riittavan hyvin ja kuinka tehokkaasti uudet tyotehtavat opi-
taan. (Kupias & Peltola, 2009, s. 13—16; Teknologiateollisuus ry 2008, s. 3)

Perehdyttamista suunnitellessa on hyva ottaa huomioon perehtyjan aikai-
sempi osaaminen ja yksilolliset oppimistarpeet. Perehdyttdjan on hyva sel-
vittad tulokkaan aiemmin hankittu osaaminen. Ndin ollen uutta asiaa on
helpompi rakentaa vanhan kokemuspohjan paalle. Vaikka organisaation
osaamistarpeet maarittelevat perehdyttamisen pohjan, on tarkeaa ottaa
huomioon yksilon tarpeet ja luoda yksillliset tavoitteet oppimiselle. Yksi-
I6lliset oppimistavoitteet vaikuttavat yksilon motivaatioon oppia uutta.
Taitava perehdyttaminen yhdistaa yksilon ja yhteison tavoitteet (Kupias &
Peltola, 2009, s. 127—128; Kjelin & Kuusisto, 2003, s. 250).

Hyva perehdyttaminen edellyttda tulokkaaseen tutustumista. Yksilén huo-
mioon ottaminen auttaa yksil6d saavuttamaan mahdollisimman pian
oman osaamisensa mukaisen toimintakyvyn. On hyva huomioida my®&s uu-
den tulokkaan tunteet, joita liittyy uuden oppimiseen ja uuteen tyopaik-
kaan saapumiseen. Tyon aloittamista tukemalla tuetaan uuden tyontekijan
luottamusta organisaatioon ja itseensa. Hyva perehdyttaminen aikaansaa
kattavan sisdgisen mallin tyosta. Sisdiset mallit ohjaavat ihmisen kaikkea toi-
mintaa. Sisdinen malli syntyy ymparistosta tehdyista havainnoista seka nii-
den tulkinnasta. Lisdksi siihen vaikuttavat tyon myota karttuvat taidot seka



yksilén tunteet ja arvot. Perehdyttdaminen synnyttaa tyota koskevan sisai-
sen mallin, johon kuuluu mm. tyémenetelmia, tyonjakoa seka tyoprosessia
kuvaavat tiedot. (Kjelin & Kuusisto, 2003, s. 56—57; Lepisto, 2004, s. 57—
58)

Perehdyttamisen hyodyt

Tydnantajalle Tyontekijille
= Tyontekijan oppiminen tehostuu = Virheiden maara vihenee ja

= Virheits ja tydtapaturmia sattuu tyGturvallisuus lisaantyy
vahemman = Turhautuminen, jannitys ja

= Asiakaspalvelu paranee stressi vahenee
= Tyohon sitoutuminen kasvaa

S ituskyky, tuott j kasvaa
= Suorituskyky, tuottavuus ja fp
menestymismahdollisuudet = Tyytyvaisyys tyohon kasvaa

kasvavat = Poissaolot vihenevat

. AN )

= Motivaatio ja suorituskyky

Kuva 2. Perehdyttamisen hyodyt (mukaillen Hayha, 2014).

Hyvin toteutettu perehdyttdminen auttaa uutta tyontekijaa tutustumaan
talon tapoihin ja tyoyhteisoon mahdollisimman nopeasti. Tarkedna tavoit-
teena voidaan pitdaa tyontekijan motivaation yllapitamista osoittamalla,
ettd han on tullut ammattimaiseen organisaatioon, jossa hdaneen suhtau-
dutaan positiivisesti. Uudet ja uusissa tehtéavissa aloittavat tyontekijat kai-
paavat hyvaksyntdaa kokeneemmilta kollegoiltaan ja haluavat padsta mu-
kaan joukkoon. Nadiden hyotyjen lisaksi perehdyttamisen tavoitteena tulee
olla taitavan tyon, laadukkaan tuotteen tai hyvan palvelun oppiminen. Pe-
rehdyttamisen tavoitteena on aina hyva perehtyminen. (Kauhanen, 2006,
s. 146; Hokkanen ym., 2008, s. 62—63; Kupias & Peltola, 2009, s. 166)

2.3 Perehdyttamisen haasteet

Usein yrityksissa koetaan, etta kiire on suurin yksittdinen perehdyttami-
seen liittyva haaste. Perehdyttdjalle on usein asetettu omia tulostavoit-
teita, joiden toteutuminen vaikeutuu, jos henkild joutuu keskittymaan uu-
den tyontekijan perehdyttamiseen. Samalla perehdyttaja voi kokea pereh-
dytettavan omaksi kilpailijakseen tyopaikalla. Tyopaikan arjen keskella pe-
rehdyttaminen luo usein lisatyota siita vastaaville henkildille. Kiire pereh-
dytyksessad johtuu usein myos vaarasta ajankohdasta. Jos perehdyttdmisen
tarve osuu organisaatiossa sesongin tai muun kriittisen ajan keskelle, sen
toteuttamiselle ei jaa riittavasti aikaa. Aikaresurssin lisdksi haasteita voi ai-
heuttaa raha. Uuden tyontekijan palkkaaminen ja perehdyttaminen on kal-
lista. Lisdksi se sitoo henkiloresursseja. Tasta johtuen tulokkaasta halutaan



mahdollisimman pian tuottava, minka vuoksi tyot aloitetaan usein heti. Hy-
vin suunniteltu ja toteutettu perehdyttaminen vahentda kuitenkin resurs-
sien kayttoa tyon alkuvaiheessa. (Kjelin & Kuusisto, 2003, s. 241—243; ks.
my0s Accountor, n.d.)

Haasteena voidaan kokea myo0s riittdmaton tieto ja ymmarrys perehdytet-
tavan tarpeista. Esimiehen voi olla vaikea eldytya perehdytettavan rooliin.
On my6s mahdollista, etta perehdytettdavan osaamista ei olla kartoitettu
riittdvan kattavasti. Talloin on vaikea raataloida perehdytystd vastaamaan
yksilon tarpeita. Toisinaan selvitys osaamisesta on toteutettu, mutta vies-
tinta tulokkaasta ja hdanen osaamisestaan ei ole riittdvaa organisaation si-
salla. Ongelmia voi koitua myds puutteellisesta vastuunjaosta. Jos pereh-
dyttamisen vastuita ei olla selkeasti jaettu, tulokas saa helposti epajohdon-
mukaista informaatiota, josta on vaikea muodostaa ymmarrettdavaa koko-
naisuutta. (Kjelin & Kuusisto, 2003, s. 242—243)

2.4 Perehdyttamismateriaali

Useissa yrityksissa perehdyttamisen avuksi on laadittu ohjekirja tai vahin-
taan lyhyt muistilista. Perehdyttamisen apuna kaytetaan monissa organi-
saatioissa myo0s intranetiin luotua perehdyttamismateriaalia. Perehdytta-
misen oheismateriaalia voivat olla esimerkiksi tervetuloa taloon -oppaat,
perehdyttamiskansiot tai -muistilistat seka erilaiset tiedotteet. Oheismate-
riaalin teko on ty6lastd, mutta se helpottaa ja tehostaa oppimista. Kirjal-
lista tai sahkdistd aineistoa voidaan kayttaa yritykseen ja sen toimintaan
tutustumisessa jo ennen varsinaisen perehdyttamisen aloittamista. Oheis-
aineistoa suunnitellessa tulee ottaa huomioon myos sen paivittamiseen ja
ajantasaisuuteen liittyva vastuunjako. On tarkeaa, ettd perehdytettavalla
on heti alkuvaiheessa paasy kaikkeen tietoon, jota han tarvitsee. Lisaksi
hadnelle tulee antaa opastus tiedon loytamisesta seka aikaa tietoon tutus-
tumiseen. (Kauhanen, 2006, s. 146; Kangas & Hamalainen, 2007, s. 6—10;
Ostberg, 2015, s. 123)

Intranetissa tai internetissa olevan aineiston tulee olla mahdollisimman tii-
viissa ja helposti ldhestyttdvdssd muodossa. Vuorovaikutteisuus on oppi-
misen kannalta erityisen tarkeaa virtuaalisessa oppimisymparistossa. Vir-
tuaalisten oppimisymparistdjen tulee tukea perehdyttajan ja tulokkaan va-
listd vuorovaikutusta. Virtuaalisessa ymparistossa voidaan luoda oppijalle
mahdollisuuksia tehda kysymyksia ja tarkennuksia opittuihin asioihin. Op-
pijoiden omatoiminen tiedonhankinta seka mahdollisuus paattaa opiske-
lun jarjestyksesta ovat tarkedssa osassa verkko-opiskelussa. Parhaassa ta-
pauksessa intranetissd oleva aineisto helpottaa tulokkaan tutustumista
tyoymparistoon ja omaan tyohonsa. Tama kuitenkin edellyttas, ettd mate-
riaali on kohdistettu yksilon tyétehtavat huomioiden eika silla korvata pe-
rehdyttamista taysin. Kaiken perehdyttamismateriaalin on tarkoitus tukea
perehdyttamistd, ei korvata sita. (Lepistd, 2004, s. 66—68; Kjelin & Kuu-
sisto, 2003, s. 206—207)



3 PEREHDYTTAMISPROSESSI

Perehdytettavan kannalta prosessissa on tarkeaa vuorovaikutteisuus. On-
nistumisen ja yhteenkuuluvuuden tunteen saavuttamiseksi molempien
osapuolten kannattaa keskustella asioista avoimesti. Perehdytettavalle on
hyva muistuttaa, ettda tyhmia kysymyksia ei ole olemassa. Ndin myds epa-
onnistumisen pelko vdhenee tyon alkaessa. Perehdyttamisen suunnitte-
luun kannattaa kayttaa aikaa, silld se sadstaa aikaa perehdyttdamisen toteu-
tuksessa. Perehdytyksen suunnittelun ja seurannan tarkoituksena on te-
hostaa prosessia ja sen myota myos perehtyjan oppimista. Hyva ja tarkoi-
tuksenmukainen perehdyttamisprosessi vahentda tyoturvallisuusriskeja,
poissaoloja seka yritykselle syntyvia kustannuksia. Perehdyttdminen on
rekrytoinnin lisdksi ainoa keino luoda hyva ensivaikutelma yrityksesta, jo-
ten tulokkaan vastaanottoon ja viihtyvyyteen ensimmaisilla viikoilla kan-
nattaa panostaa. (Kangas & Hamaldinen, 2007, s. 4—7; ks. myo6s Haikio,
2015; Toikka, 2017)

3.1 Perehdyttimisen suunnittelu

Perehdyttamista suunnitellessa yrityksen kannattaa miettia, millaisen ku-
van se haluaa antaa itsestdan. Perehdyttamisen suunnittelu edellyttaa,
ettd perehdyttdmisen tavoitteet on mietitty valmiiksi. Tarkoituksenmukai-
nen suunnittelu ottaa huomioon tavoitteiden mukaisen toimintakonsep-
tin, nykytilanteen seka kdytdssa olevat resurssit. Joustavan suunnitelman
tarkoituksena on tukea perehdyttamista. Etukateen laadittu suunnitelma
luo perehdyttdmisen rungon, aikataulun ja tyonjaon. (Kupias & Peltola,
2009, s. 87; Kjelin & Kuusisto, 2003, s. 198)

Suunnitelman lapikdayminen perehdytettavan henkilén kanssa auttaa
muokkaamaan siita yksilon tarpeita vastaavan. Yksilollinen perehdyttamis-
suunnitelma kannattaa luoda heti ensimmaisen orientointikeskustelun jal-
keen. Riittavan kokonaiskuvan antaminen, oikea-aikaisuus ja konkreetti-
suus ovat perehdyttamisen perussaantdja ja tietyt asiat kuuluvat perehdy-
tykseen organisaatiosta riippumatta. Lopulliseen sisalt6on vaikuttavat kui-
tenkin organisaation arvot, strategia ja tavoitteet seka yksilon tyotehtavat
ja aiemmin kartutettu osaaminen. Oleellista perehdyttamisen suunnitte-
lussa on kokonaiskuvan valittaminen. (Kjelin & Kuusisto, 2003, s. 198—
202)

Suunnitteluvaiheessa on hyva kiinnittda huomiota siihen kuka perehdytta-
misen hoitaa. Esimies on vastuussa perehdyttamisen suunnittelusta, to-
teutuksesta ja seurannasta. Han voi kuitenkin siirtda perehdyttdamiseen liit-
tyvat toimet kokeneelle kollegalle tai koulutetulle tyénopastajalle. Yrityk-
sessd voi toimia useita perehdyttdjia eri asioihin perehtymista varten.
Yleisperehdyttdjan tehtavana voi olla esitelld yritys, tilat, tyontekijat ja si-
dosryhmat. Tyonopastajan tehtavana on opastaa henkilé tydhon ja siina
tarvittavien koneiden ja laitteiden kayttoon. Eri perehdyttamisen osa-



alueet voidaan myds antaa yhdelle perehdyttajille opastettavaksi. Oppi-
misen kannalta voi olla hyodyllista, ettd samat asiat kuullaan useilta eri
henkil6ilta. Oppijoina kaikki ovat erilaisia ja perehdyttamista hajauttamalla
tiedon omaksuminen voi tehostua. (Lepisto, 2004, s. 58—59; ks. myos Ve-
ritas, 2014)

3.2 Perehdyttamisen toteutus

Perehdyttamisen tulisi alkaa jo tydsopimuksen solmimisesta. Esimiehen
tulee huolehtia, ettd hallinnolliset asiat, kuten palkanmaksu, tyotilat seka
kulkuoikeudet ovat kunnossa. Perehdyttamisen alkuvaiheessa voidaan ni-
meta perehdyttdja, joka valmistelee organisaation uuden tydntekijan vas-
taanottamista varten. Ennen toiden aloitusta perehdyttdja valmistelee
tyopisteen ja -yhteison niin, etta tulokkaan on helppo tulla téihin (Kupias
& Peltola, 2009, s. 173). Perehdyttdjan kannattaa lahettaa tulokkaalle ter-
vetuloviesti, jossa kerrotaan ohjeita ensimmaisen paivan varalle. Tama hel-
pottaa tulokkaan valmistautumista ensimmaiseen pdaivdaan. Organisaa-
tiosta riippuen voidaan lahettda myos laajempi tervetuloa taloon -paketti,
jossa on tietoa yrityksestd, yhteisosta ja tyotehtavistd. (Hokkanen ym.,
2008, s. 64—65)

Ensimmadisen paivan tavoitteena on tutustua uusiin tyotiloihin ja kollegoi-
hin. Paiva olisi hyva aloittaa esimiehen tapaamisella, jossa esitelldaan myos
mahdollinen perehdyttdja. Useissa yrityksissa ensimmaisen paivan pereh-
dyttaminen ei kesta koko paivaa. Tarkoituksena on, etta tulokas tietda mi-
ten paasee sisalle ja missa sijaitsevat sosiaalitilat seka muut yrityksen tilat.
Tarkeda on esitella myds tyopiste ja hallinnolliset tehtavat. Mahdolliset
kulkuluvat ja avaimet tulee hankkia valmiiksi, jotta tulokas tietdad miten
padsee sisdlle seuraavana paivana. Myos perehdyttamisen esittely on hyva
hoitaa ensimmaisena paivana, jotta tulokkaalla on tiedossa mita odottaa.
Ensimmadisena pdivana on hyva tutustuttaa tulokas myds lahimpiin tyéto-
vereihinsa ja sopia lounasseurasta, jotta han tuntee olonsa tervetulleeksi
(Kupias & Peltola, 2009, s. 174). Ensimmaisend paivana annettavan infor-
maation maardan ja laatuun on hyva kiinnittdd huomiota. Usein tulok-
kaalle jaa mieleen vain pieni osa hanelle osoitetusta tiedosta. Ensimmai-
sena paivana kannattaa keskittya esimerkiksi tyotiloissa liikkumisen opet-
teluun seka yleiskuvan saamiseen tehtdvasta ja ihmisista. (Hokkanen ym.,
2008, s. 65; Kangas & Hamalainen, 2007, s. 9—10)

Ensimmaisten viikkojen aikana tulokas saa kattavan kuvan omasta tyosta,
tyoyhteisosta ja organisaatiosta. Tarkoituksena on saada tyontekija kiinni
tehtdviinsa tyonopastuksen avulla. Perehtymisen vastuu alkaa siirtya en-
simmaisen viikon aikana perehtyjdlle. Usein tyontekija alkaa suorittaa
omia tyotehtdviaan, mutta saa niihin ohjausta ja tukea. Ensimmaisella vii-
kolla kdydaan lapi ja noudatetaan perehdyttamissuunnitelmaa seka muo-
kataan sita perehtyjan tarpeisiin ja kokemukseen pohjautuvaksi. Tulokas
saa kuvan siita, mihin hanen tulee itse perehtya selvitdkseen omista tehta-
vistaan itsendisesti. Koeajalle on hyva maaritella selkeat tavoitteet, joiden
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avulla tulokkaan oppimista ja tyoskentelya voidaan seurata. Ensimmaisen
viikon paatteeksi on hyva jarjestaa tapaaminen, jossa esimies, perehdyt-
taja ja tulokas voivat keskustella perehdyttamisen etenemisesta. Tulok-
kaan tulisi saada selkea kasitys siitd, mitd hanelta tulevaisuudessa odote-
taan. Tapaamisessa tulokkaalla on my&s mahdollisuus kysya hanta askar-
ruttavista asioista. My0Os esimiehen ja perehdyttdjan kannattaa jo tassa
vaiheessa kysyd, millaisena tulokas on kokenut tyon aloittamisen ja pereh-
dyttamisen ja onko héanelld jo tullut mieleen kehitysideoita. (Hokkanen
ym., 2008, s. 66; Kangas & Hamalainen, 2007, s. 174—175; ks. myo6s Kul-
mahuone, 2015)

Ensimmadisen kolmen kuukauden aikana tulokas koetaan uudeksi ja han voi
usein kayttaa osan ajastaan tehtdvien ja toimintatapojen oppimiseen. Pe-
rehtymisen seuraamiseen voidaan kayttaa erilaisia tarkistuslistoja, joiden
avulla seka tulokas ettd perehdyttdja pystyvat seuraamaan perehtymisen
etenemista. Tarkistuslista kannustaa tyontekijaa suorittamaan itsendisen
perehtymisen loppuun. Ensimmaisten kuukausien jalkeen tulokas on sel-
kedsti osa tydyhteisda ja pystyy tekemaan tuottavaa tyota. (Hokkanen ym.,
2008, s. 66—67)

3.3 Perehdyttamisen seuranta, arviointi ja kehittaminen

Perehdyttamisen onnistumista on tarkeaa seurata. Seurannalla ja arvioin-
nilla on kaksi merkitysta: tulokkaan tilanteen ja organisaation perehdytta-
missuunnitelman arviointi. Tulokkaan perehtymista tulee seurata samalla
kuin sita toteutetaan, jotta suunnitelmaa ja tulevia kehitystavoitteita voi-
daan muokata sopiviksi. Arvioinnissa on tarkeaa kuunnella perehtyjan ko-
kemusta prosessista. Tarkasteltavana ovat tulokkaan sekd organisaation
vastuuhenkildiden toiminta. Perehdyttamista ja siihen liittyvia mielikuvia
voidaan seurata haastatteluilla ja lomakkeilla. (Kjelin & Kuusisto, 2003, s.
245—246)

Perehdyttamisen lopuksi jarjestetdaan usein tapaaminen, jossa keskustel-
laan perehdyttamisen onnistumisesta ja mahdollisista kehitystarpeista.
Seuranta- ja arviointikeskustelun tarkoituksena on pohtia yhdessa esimie-
hen, perehdyttdjan ja perehdytettdvan kesken perehdyttamisen toteutu-
mista. Keskustelussa kannattaa kiinnittda huomiota siihen, miten perehdy-
tettdava on kokenut oppineensa hanelle kerrotut asiat. Yksilon kannalta on
tarkeaa kayda lapi, mitda han on oppinut hyvin ja missa han tarvitsee vield
harjoitusta. Keskustelussa tulee kayda lapi myds mahdolliset jatkotoimen-
piteet ja niiden aikataulu. (Hokkanen ym., 2008, s. 69; Kangas & Hamalai-
nen, 2007, s. 17)

Tyonopastuksen tulosten arviointi hoidetaan yksinkertaisimmillaan ty6-
suorituksen arvioinnilla. Tydnopastuksen onnistumista voidaan arvioida
my06s havainnoimalla esimerkiksi tyohon asennoitumista, luotettavuutta ja
ahkeruutta. Yritysperehdyttamiseen tai tyoturvallisuuteen liittyvaa tietoa
voidaan tarkastella erilaisin  keskusteluin tai tietotestein. Jos
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perehdytettdavia on useita, on kannattavaa pitda keskustelutilaisuuksia,
joissa naita asioita voidaan kysymysten ja keskustelujen avulla kdyda lapi.
Arviointi on parhaimmillaan hyva itsearvioinnin ja motivaation kehittaja
eikd sita tule pitda henkilokohtaisena arvosteluna. (Lepisto, 2004, s. 65;
Kangas & Hamalainen, 2007, s. 18)

Esimiehelld, perehdyttdjalla ja tulokkaalla on omat ndakemyksensa pereh-
dyttamisen nykytilasta. Jotta nykytilasta saadaan muodostettua mahdolli-
simman selkea ja monipuolinen kuva, on tarkeda huomioida kaikkien osa-
puolten nakemykset. Tydntekijan on hyva kerata muistiin kysymyksia ja ke-
hitysideoita perehdyttamisen arviointipalaveria varten. Perehdytettavalla
on mahdollisuus tarkastella organisaation toimintaa ulkopuolisen silmin.
Perehdyttamisen paatteeksi jarjestettdavassa arviointipalaverissa pereh-
dyttamista tulee tarkastella eri osapuolten nakékulmista. Mitka prosessit
toimivat ja mitka eivat? Erilaisten kysymysten avulla voidaan maarittaa ke-
hittamiskohteet. Kohteita ilmenee tavallisesti useampia. Niista kannattaa
valita keskeisimmat tarkasteluun. Kehittamiselle tulee maarittaa kehitta-
misohjelma. Ohjelmasta tulee kayda ilmi siitd vastuussa olevat henkilot
seka toimenpiteiden aikataulu. Kehittamisohjelman toteutumista tulee
seurata ja arvioida. Ndin saadaan tietoa myos seuraavan kehittdmisohjel-
man tekemista varten. (Hokkanen ym., 2008, s. 69; Kangas & Hamaldinen,
2007, s. 25—26)
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4 KEHITTAMISTYON TOTEUTUS

Tama opinndytetyo on toteutettu toiminnallisena opinnaytetydna. Toimin-
nallisuus on valikoitunut opinndytetydn tarpeesta johtuen. Opinndytetyon
ja erityisesti tutkimuksen tavoitteena on kehittaa kohdeyritykselle pereh-
dyttdmisopas. Tutkimuksessa kehitystarpeita ja perehdyttamisen nykytilaa
on kartoitettu keskustelemalla kohdeyrityksen johdon sekd muutaman
tyontekijan kanssa. Virallisia strukturoituja tai puolistrukturoituja haastat-
teluja ei ole suoritettu. Keskustelujen lisdksi tietoa perehdyttamisen nyky-
tilasta on keratty tarkastelemalla yrityksen tdmanhetkisia perehdytysma-
teriaaleja.

4.1 Tutkimusmenetelmat

Tutkimuksellinen kehittdmistyo alkaa usein organisaation kehittamistar-
peista tai halusta saada aikaan muutosta. Tutkimuksellisen kehittamistyon
tarkoituksena on ratkaista kaytannon ongelmia ja toteuttaa uusia ideoita,
kaytantoja, tuotteita tai palveluja. Toiminnallisuus seka ideoiden ja ratkai-
sujen toteutus korostuvat toiminnallisessa opinndytetyossa. Uusien ideoi-
den toteuttamisen mahdollisuus varmistetaan tutkimuksella. Toiminnalli-
sen opinndytetyon tutkimuksellinen selvitys kuuluu lopullisen tyon toteu-
tustapaan. Tutkimuksellisia menetelmia ei ole pakko kayttad. On tarkeaa
arvioida, millaista tietoa tyon toteuttamista varten tarvitaan ja milla kei-
noin se saadaan hankittua. Tyon tietopohjan kerdamisessa voidaan kuiten-
kin kayttaa seka maarallisia etta laadullisia tutkimusmenetelmia. (Ojasalo,
Moilanen & Ritalahti, 2009, s. 19—20; Vilkka & Airaksinen, 2003, s. 56—64)

Toiminnallinen opinndytetyo tavoittelee kdaytanndn toiminnan ohjeista-
mista sekd toiminnan jarkeistamista. Opinndytetyon tuloksena syntyy
usein kansio, opas tai tapahtuma. Toiminnallisessa opinndytetydssa on tar-
kedaa yhdistdaa kaytannon toteutus ja sen raportointi tutkimusviestinnan
keinoin. Korkeakoulun kehittamistytssa opiskelija oppii suunnitelmalli-
suutta, jarjestelmallisyytta ja itsendista ajattelua. Todellisen kehittamis-
tyon ollessa oppimisen lahtdkohta, puhutaan kehittamispohjaisesta oppi-
misesta. (Ojasalo ym., 2009, s. 14—15; Vilkka & Airaksinen, 2003, s. 9)

Tutkimuksellinen kehittamistyo ratkaisee kdaytanndn ongelmia, uudistaa
prosesseja ja luo uutta tietoa tydelaman kaytannoistd. Kehittdmisen tu-
kena kaytetdan usein monipuolisesti eri menetelmia ja aktiivinen vuoro-
vaikutus eri tahojen kanssa korostuu. Kehittamistydon onnistumisen kan-
nalta on tarkeda keratd seka kaytdannosta etta teoriasta tietoa arvioimalla
sita kriittisesti. Tutkimuksellisuus ilmenee kehittamistdissa erityisesti si-
ten, ettd kehittaminen etenee jarjestelmallisesti, analyyttisesti ja kriitti-
sesti. Tyossa tulisi hyodyntaa aiheeseen liittyvia olemassa olevia teorioita
seka niiden pohjalta muodostuvaa tietoperustaa. Naista saatu tieto tulisi
yhdistaa saavutettuihin tuloksiin ja tyossa dokumentoituun tietoon. Olen-
naista on osoittaa, miten nama teoriat liittyvat toteutettuun
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kehittamistyohon ja tuovatko teoriat siihen jotain uutta. Kehittamistoissa
tieto syntyy padosin niissa ymparistoissa, joissa toiminta tapahtuu. (Oja-
saloym., 2009, s. 18—22)

Tutkimuksellisen kehittamistyon lahtékohtana on aina kehittamiskohteen
tunnistaminen ja alustavien tavoitteiden maarittaminen. Kehityskohteen
madrittelyn jalkeen kohteeseen ja siihen liittyviin ilmidihin tutustutaan
teoriassa ja kaytannossa. Loydettdva tieto kasitellddan niin, etta sita voi-
daan hyodyntda kehittamishankkeessa. Keskeista on [6ytdaa nakokulma tie-
don tarkasteluun. Olemassa olevaa tutkimustietoa kutsutaan kehittamis-
tyon tietoperustaksi. Tietoperustan tutustumisen jalkeen maaritetdan ja
rajataan kehittamistehtavat. Vasta kehittamistehtavien rajaamisen jalkeen
voidaan kuvata tyohon tarvittavat prosessit. Kun kehittamisen kohde on
saatu rajattua, voidaan suunnitelmaan valita lahestymistapa ja menetel-
mat. Myo0s tietoperusta tulisi kerata ja rajata tassa vaiheessa prosessia. Ke-
hittamisprosessin toteuttamiseen tulisi suunnata aikaa ja resursseja. Ke-
hittdmisen tukena voidaan kayttaa erilaisia menetelmia kuten kyselyja,
haastatteluja ja havainnointia. Myds yhteisolliset ideointimenetelmat, ku-
ten aivoriihet voivat olla hyddyllisia uusien ideoiden synnyttamisessa. Ke-
hittamistyon arvioimista tapahtuu kaikissa prosessin vaiheissa, mutta sen
padpaino on tyon valmistuessa. Loppuarvioinnin tarkoituksena on osoit-
taa, miten tyossa onnistuttiin. Loppuarvioinnissa otetaan huomioon, onko
alkuperaisiin tavoitteisiin paasty, saavutettiinko tavoitteet jarkevin kustan-
nuksin ja ovatko kehittdmistydssa saadut tulokset valmiita levitettaviksi
toisiin yksikéihin tai yrityksiin. Arviointia voidaan suorittaa havainnoinnilla,
kyselyilld seka haastatteluilla. (Ojasalo ym., 2009, s. 24—26, 40—48)

4.2 Perehdyttimisen nykytila

Kohdeyrityksessa perehdytys toteutetaan talla hetkellad niin sanottuna vie-
rihoitoperehdytyksena. Kupiaksen ja Peltolan (2009, s. 36—37) mukaan
vierihoitoperehdytyksessa uusi tyontekija oppii seuraamalla kokeneem-
man tyontekijan toimintaa. Perehtyminen tapahtuu tyén ohessa. Taman
perehdytysmuodon avulla perehtyjan persoona ja henkildkohtainen osaa-
minen on helpompi ottaa huomioon. Vierihoitoperehdytyksen avulla voi-
daan aikaansaada erittdin hyvaa tai huonoa perehdytysta. Tama johtuu
siitd, ettd onnistuminen riippuu perehdyttdjan omasta osaamisesta ja in-
nostuksesta. Perehdyttdjalla tulee myo6s olla riittavasti aikaa perehdytta-
misen hoitamiseen, jotta padstdan hyviin oppimistuloksiin.

Perehdyttamisen haasteena kohdeyrityksessa koetaan monikielinen hen-
kilosto. Osa tyontekijoista ei puhu suomea tai puhuu sita erittdin vahan.
Osa ohjeistuksista on kirjoitettu ainoastaan suomeksi. Osa ohjeista kuiten-
kin on myos tai pelkastaan englanniksi. Haasteeksi koetaan myds aika.
Tyontekijat yrityksessa ovat kiireisia omien tdidensa parissa. Tasta johtuen
perehdyttamista toteuttavat henkilot kokevat perehdyttamisen lisataa-
kaksi itselleen. Perehdyttamista varten ei olla nimetty vastuuhenkil6a,
vaan toteutuksesta vastaa kukin vuorollaan. Tyovuorolistojen mukaan



14

tyovaiheesta vastuussa oleva henkil6 perehdyttdda uuden tyontekijan
oman tyonsa ohella. Uuden tyontekijan saapuessa ensimmadiseen tyévuo-
roonsa hanet vastaanottanut henkil6 esittelee hanelle puku- ja pesutilat
seka kahvi- ja muut sosiaalitilat.

Yritys X on tehnyt perehdyttamiskansion, johon on kirjattu tietoa yrityk-
sesta ja sen kaytanteista. Kansio sisaltda tietoa yrityksen historiasta ja tun-
nusluvuista. Lisdksi siihen on keratty yrityksen arvoja ja tulevaisuuden
suunnitelmia. Kansiosta 16ytyy kuvia tuotantotiloista ja -laitteista. Mukaan
on liitetty myos yleisia ohjeita yrityksessa toimimisesta, tyévuorokaytan-
teistd sekad sairaustapauksissa ja muissa erityistilanteissa toimimisesta.
Elintarvikealalla tarkeat hygieniaohjeet ja muut ohjeistukset yrityksesta
loytyvat myos englanniksi. Yritys noudattaa Elintarvikelakia, Lakia Elintar-
vikelain muuttamisesta, Yleistd elintarvikehygienian asetusta, Tartunta-
tautilakia seka Tartuntatautiasetusta. Naiden lakien noudattamista varten
yritys on laatinut omavalvontasuunnitelman. Perehdyttamiseen liittyvia
materiaaleja ei ole helposti yhdesta paikasta saatavilla.
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Kuva 3. Perehdyttamisen vanha muistilista (Yritys X, n.d.).

Kohdeyrityksellda on olemassa perehdytyssuunnitelma (kuva 3), mutta se
on koettu muodolliseksi. Yrityksen vanha perehdyttamisen muistilista on
suppea ja siind on maaritelty perehdytettavat asiat hyvin yleisella tasolla.
Suunnitelmaa ei ole noudatettu, silla sita ei olla koettu hyodylliseksi tai
kayttokelposeksi. Suunnitelman puutteellisuuden vuoksi perehdyttaminen
tyopaikalla on epdjohdonmukaista. Ongelmaksi koetaan se, etta kaikilla ei
ole samoja tyossa tarvittavia tietoja. Kielimuurin ja perehdyttdmisen epa-
johdonmukaisuuden vuoksi uudet tyontekijat voivat kokea osaamisensa
puutteelliseksi. Yrityksessa on ollut vaikea pitdaa huolta siita, ettd kaikki
tyontekijat saavat tarvitsemansa opastuksen tyén sujumista varten. Opin-
ndytetydon onnistumisen kannalta on tarkedd saada luotua
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johdonmukainen, helposti luettava ja kaikkien saatavilla oleva perehdytta-
mismateriaalien kokonaisuus.

4.3 Perehdyttimisoppaan tekeminen

Kohdeyrityksella on tarve kehittda perehdyttamisprosessiaan yhdenmu-
kaisemmaksi ja laadukkaammaksi. Taman toteuttamisessa helpottamaan
paatettiin luoda perehdyttiamisopas. Yrityksen perehdyttamisen ongelmia
ovat yhdenmukaisen perehdyttamisen toteuttaminen seka suunnitelmalli-
suuden puuttuminen. Yhtendisen perehdyttamisoppaan avulla pyritdaan
luomaan helpotusta ndihin ongelmiin ja lissdmaan perehdyttamisen toimi-
vuutta. Toimeksiantajan toiveena oli, ettda opas tuo yhteen perehdyttami-
sessd tarvittavat tarkedt tiedot. Oppaasta toivottiin helppokayttoista ja
helposti muokattavaa. Toiveena oli, ettd oppaaseen voisi tarvittaessa pa-
lata myOs perehdyttdamisen jalkeen. Koska kohdeyrityksen toinen tyokieli
on englanti, oppaan tarkeimmat osiot on kadannetty englanniksi. Etenkin
havainnekuvia on pyritty toteuttamaan kaksikielisena. Kaksikielisyys var-
mistaa sen, etta kaikilla yrityksen tyontekij6illa on samat mahdollisuudet
tarkastella tietoja.

Oppaan toteuttaminen aloitettiin keskustelemalla sen tarpeesta ja yrityk-
selld olevista ideoista oppaan toteutuksen suhteen. Keskustelussa olivat
[asna yrityksen toimitusjohtaja, esimies ja muutamia tyontekijoita. Keskus-
telussa kavi ilmi, ettd térkeinta oppaan toteuttamisessa olisi tiedon tuomi-
nen helposti saataville. Jotta tieto olisi helposti kaikkien saatavilla, pereh-
dyttamisoppaaseen yhdistettiin aiempia perehdyttdamismateriaaleja. Nain
aiemmin toisista erillaan olleet tiedot saatiin yksiin kansiin, joista jokaisen
on helppo l6ytaa tarvitsemansa tieto. Jotta perehdyttamisen laatu ja yh-
denmukaisuus saataisiin turvattua, selkedlle oppaalle oli todellinen tarve.

Tyon tietoperusta on keratty oppaan tarpeita palvellen. Lahteista on py-
ritty kerddmaan mahdollisimman helposti ldhestyttavaa tietoa, jonka
avulla yrityksessa pystytaan kehittamaan perehdytysta myos opinndyte-
tyon valmistumisen jalkeen. Tietoperustan tarkoituksena on pohjustaa ja
tukea oppaassa tehtyja valintoja. Perehdyttamisesta saatavilla olevaa tut-
kimustietoa on rajattu tarkoituksenmukaisesti toiminnallista osuutta aja-
tellen. Tarkeind osa-alueina on pidetty perehdyttamisen hyotyja ja proses-
sin eri vaiheita. Perehdyttamisopasta varten tietoperustaan keratty tieto
on vyhdistetty vyrityksen olemassa olevien perehdyttamismateriaalien
kanssa. Perehdyttamisesta tehtyjen tutkimusten ja perehdyttamista kos-
kevan lainsaadannon avulla on pidetty huolta perehdyttamisen laadusta.

Opas on muotoiltu niin, ettd sitd on mahdollisuus hyddyntaa sahkdisessa
muodossa. Kohdeyrityksen toiminnassa on kuitenkin todenndkdisempaa,
ettd oppaasta kaytetaan paperiversiota. Tasta johtuen opas on tehty kay-
tettavaksi molemmissa muodoissa. Sahkoisena opasta on erittdin helppo
muokata yrityksen ja perehdytettdavan muuttuvia tarpeita varten.
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Sahkdinen muoto helpottaa oppaan tarkastelua ja ajankohtaisuuden tar-
kastamista.
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5 PEREHDYTTAMISOPAS

Oppaan tarkoituksena on saada tulokas tuntemaan itsensa tervetulleeksi
yritykseen ja tutustumaan tyoymparistoonsa. Oppaan tarkoituksena on
myo6s yhdenmukaistaa perehdyttamista ja olla apuna sen toteuttamisessa.
Opas toimii muistilistana esimiehelle, perehdyttijille ja perehdytettavalle
ja luo rakenteen perehdytykselle. Perehdyttamisoppaassa ei kasitella tark-
koja tyoohjeita. Perehdyttamisopas on ainoastaan yrityksen kayttdoon, eika
sitd esitelld kokonaisuudessaan tassa opinndytetyossa.

Oppaan sisalté muodostuu seuraavista kokonaisuuksista:

— yrityksen esittely

— yleiset pelisdannot ja hygieniaturvallisuus

— muistilista ennen tyontekijan saapumista

— omiin tyotehtaviin perehdyttaminen myynnissa ja tuotannossa
— palautekeskustelut.

Oppaaseen on varattu paikka perehdytettdavan henkilon, esimiehen ja ni-
mettdvan perehdyttdjan tiedoille. Opas toivottaa uuden tyontekijan terve-
tulleeksi yritykseen ja sen tydyhteis66n. Oppaan alkuun on keratty tietoa
kohdeyrityksesta, sen talousluvuista sekd hieman yrityksen historiaa. Li-
saksi oppaassa on mainittu lait ja asetukset, joita kohdeyritys toiminnas-
saan noudattaa. Perehtyjan on mahdollista tutustua yritykseen ja saada
tietoa siitd, millaista perehdytysta hanelle tarjotaan. Tulokkaan on helppo
seurata oppaasta oman perehtymisensd etenemistd ja samalla pitaa
huolta, ettd han saa kaiken tarvitsemansa tiedon.

Oppaassa on keskitytty yrityksen yleisiin pelisaantoihin ja hygieniaohjei-
siin. Esimiehen mukaan kaikkein tarkein asia yrityksen toiminnassa on hy-
gienia. Elintarviketeollisuuden alalla on noudatettava hygieniaturvalli-
suutta koskevia lakeja ja asetuksia. Lisdksi tuoteturvallisuuteen on kiinni-
tettava erityistd huomiota. Hygieniaturvallisuus ja siihen liittyvat toimen-
piteet on nostettu oppaassa selkedsti esille. Lisaksi yleisissa pelisaannoissa
on huomioitu tyoyhteison turvallisuutta ja hyvinvointia koskevat tekijat.
Yleisten pelisdantdjen kokonaisuudessa korostuu tyontekijoiden velvolli-
suudet tyOnantajaa ja tyoyhteis6a kohtaan. Tarkoituksena on ottaa huo-
mioon myos tyontekijoiden toiveet tydyhteis6a koskien. Tahan liittyen pe-
lisddannoissa on kasitelty esimerkiksi sosiaalitilojen siistina pitoa ja viihty-
vyytta.

Oppaaseen on liitetty perehdyttamisen muistilista. Muistilistassa on asi-
oita, joita esimiehen ja perehdyttdjaksi nimetyn henkilon tulee ottaa huo-
mioon perehdytyksen edetessa. Tahan on keratty henkilostohallinnan asi-
oita, tyoturvallisuuteen liittyvid asioita seka ensimmaisiin tyépaiviin kuulu-
via hallinnollisia asioita. Muistilistaan on keratty myos tarkeitd huomioita
siitd, miten uuden tyotekijan vastaanottamiseen tulee valmistautua.
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Tyovalineiden ja -varusteiden tulee olla valmiina uuden tyéntekijan saapu-
essa. Tarkeaa on myos sopia, kuka ottaa tulokkaan vastaan ja huolehtii ha-
nesta ensimmaisten paivien ajan. Muistilistaan on yhdistetty myos kom-
menttikenttd, johon tulokas tai perehdyttdja voivat tehda merkintéja pe-
rehdytyksen edetessa. Merkint6ja voidaan tehda perehdytyksen sujumi-
sesta, epdselviksi jadneista asioista tai muista mieleen jaaneista seikoista.

Perehdyttamisen seurannan ja kehittdmisen vuoksi on tarkeda jarjestaa
myos palautekeskustelu perehdyttamisen paatteeksi (Kangas & Hamalai-
nen, 2007, s. 17). Palautekeskustelussa perehdytettdva voi antaa pa-
lautetta omasta oppimisestaan ja kommentoida perehdyttamisen onnistu-
mista omasta nakdkulmastaan. Perehdytettavalla voi myos olla kehityseh-
dotuksia perehdyttamiseen liittyen. Kuuntelemalla tulokkaan ehdotuksia,
perehdyttamisprosessia on mahdollista kehittda paremmaksi ja tehok-
kaammaksi. Naiden avulla perehdyttdmisesta voidaan tehda yksil6llisem-
paa ja varmistaa, etta se vastaa perehtyjan oppimistarpeita. Palautekes-
kustelussa my0s perehdyttajana toiminut henkil6 voi antaa palautetta tu-
lokkaan oppimisesta. Keskustelutilaisuudessa on mahdollisuus kayda lapi
aihealueita, joiden osalta perehdyttamista tarvittaisiin lisaa. Myos pereh-
dyttajille voi ilmetd perehdytysprosessin kehitystarpeita. Olisi hyvd, etta
my06s esimies olisi osana palautekeskustelua. Jos esimies ei ole ollut itse
toteuttamassa perehdyttamistd, keskustelussa voidaan kertoa perehdyt-
tdmisen onnistumisesta ja tuoda esiin syntyneita kehitysehdotuksia. Palau-
tekeskustelun on tarkoitus hyodyntaa kaikkia perehdyttamiseen osallistu-
via osapuolia ja tuoda uusia ndkdkulmia sen kehittamiseen.

Sisallys

TV ETUIO8, MW OB ittt rre e e e e sm e e ran s e me e be e e sbe s e e e n bt e eed e emmne s R Ee e beabbe e n s beerranemnneen 2

Yritysesittely, company iNtrodUction ..o ————————————— 4

Yleiset pelisdannot, Beneral rUlES i 5
Puku- ja taukotilat, dressing and Dreak SPace..... s s 5
TyBaika, WOrKING NOUTS .o s s s s s b s s bbb 6
Sairastuminen, SettiNG SICK o 6

Hygieniaohjeet, hygiene instructions

TyBasu, WOTKING ClOthes i s e s e 7
Kulunvalvonta ja vierailijat, access control and ViSitors e, 7

Kasihygienia, hand hygiene

Ennen uuden tydntekijan vastaanottamista, before the new employee arfives ... 11
Ensimmadiset tydpdivat, first days at Work v - 12
Henkildstjohtaminen, human resource ManagemeEnt . - 13

Omaan tydtehtdvaan ja vastuualueeseen perehdyttdminen (myynti ja markkinointi), introduction for
the working duties (sales and Marketing] ... ——————————— 14

Omaan ty&tehtdvaan ja vastuualueeseen perehdyttdminen (tuotantotiloissa toimivat), introduction

for the working duties (production area WOrkers) . s ———————— 15
Palautekeskustelut, feedback COMVErSatiON . e e s a e e s s e e s rne e s ranssnaeran 16
Vahvistusmerkinnat perehdyttimisohjelman lapikdynnistd, confirmation marks ... 17

Kuva 4. Perehdyttdmisoppaan sisallysluettelo.
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Perehdyttamisopas toimii tukena perehdyttamisprosessille. Siitd on apua
perehdyttamisen suunnittelussa ja sitd on mahdollisuus hyédyntdd myds
my6hemmissa tydvaiheissa. Opas on helposti muokattava ja sita on tarkoi-
tus mukauttaa vastaamaan perehdytettavan yksilon tarpeita. Opasta on
myo6s helppo kehittda palautekeskusteluissa nousevien ehdotusten poh-
jalta. Tarkoituksena on, etta yleisiin pelisddantoihin ja hygieniaohjeisiin seka
muuhun oppaan sisdltdmaan materiaaliin voidaan palata aina tarvittaessa.
Yhtendinen perehdytys antaa samat Iahtokohdat kaikille uusille ja van-
hoille tyontekijoille ja pitaa huolen siita, etta tarvittavat asiat kdaydaan lapi.
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6 POHDINTA

Taman opinndytetyon tarkoituksena oli tutustua perehdyttamisen proses-
seihin, perehdyttamisen tukimateriaaleihin ja hyvan perehdytyksen piirtei-
siin. Tyon lopputuloksena syntyi perehdyttamisopas kohdeyritykselle. Tut-
kimuksen tarkoituksena oli vastata kysymyksiin siitd, millaista hyva pereh-
dyttaminen on ja mita tyokaluja sen apuna voidaan kayttda. Mielestani tut-
kimuskysymyksiin saatiin tutkimuksen avulla kerattya hyvia vastauksia.
Hyva perehdyttaminen vaatii tuekseen tyokaluja, joista yksi voi olla tyon
tuotoksena syntynyt perehdyttamisopas.

Oppaan vaatimuksina olivat helppokayttoisyys ja tietojen I6ytyminen yh-
destd paikasta. Opinnaytetyon tuotoksena syntyi helppokayttéinen opas,
jota voidaan muokata vastaamaan perehdyttamisen muuttuvia tarpeita.
Opinnaytetyon tavoitteena oli toteuttaa opas, jonka yritys voi ottaa suo-
raan kayttoon. Tassa tavoitteessa onnistuttiin. Toimeksiantajan toiveisiin
hygienian tarkeydesta vastattiin. Tarkeimmat perehdyttamiseen liittyvat
kokonaisuudet saatiin my6s tuotua yksiin kansiin, jolloin perehdyttamisen
suunnittelu ja toteutus helpottuvat yrityksessa huomattavasti. Toimeksi-
antaja oli tyytyvdinen tyon tuotoksena syntyneeseen oppaaseen. My0s
heiddn mielestdaan se vastasi yrityksen tarpeita ja heidan esittamiaan toi-
veita. Kaksikielisyyden lisédminen helpottaa myos perehdyttdjan tehtavaa
monikulttuurisessa tydymparistossa.

Opinnaytetyon aikana ongelmia koitui toimeksiantajan toimialasta ja mo-
nikulttuurisuudesta. Koska en itse tyon toimittajana ole tyoskennellyt toi-
meksiantajalle, toimiala ja sen tyttavat olivat entuudestaan tuntematto-
mia. Tasta johtuen yritykseen tutustuminen tuotti hieman enemman ty6ta
ja perehdyttamisoppaan onnistumista varten yrityksen tarpeisiin tuli pa-
neutua tarkasti. Yhteydenpito toimeksiantajan kanssa oli onneksi helppoa
ja he jakoivat tietoja yrityksesta ja sen toiminnasta melko avoimesti. N&in
ollen toimintaan ja perehdyttdamisen tarpeisiin oli helppo tutustua. Moni-
kulttuurisuus ja tyoyhteison kaksikielisyys tuottivat oppaan tekemiseen li-
satyota. Tarkeimmat osat oppaasta kddnnettiin englanniksi ja havainneku-
via lisattiin tukemaan kaksikielista perehdytysta. Vaikka oppaassa ei kasi-
telty tarkkoja tyoohjeita, muistilistassa kuitenkin oli mainittuna tydohjei-
siin liittyvat asiat.

Opinnaytetyota tehdessani opin paljon tiedonhakua ja tiedon yhdista-
mista. Perehdyttamisesta ja siihen liittyvista prosesseista oli helppo |6ytaa
kirjalahteita. Useimmat verkkoldhteet aiheeseen liittyen olivat blogeja tai
artikkeleita. Koska uudemmissa verkkolahteissa kasiteltavat aihealueet oli-
vat samoja hieman vanhemmista kirjaldhteista 16ytyvien kanssa, koin, etta
kirjalahteet olivat luotettavia ja niistd saatava tieto ajankohtaista. Lah-
teistd saatavaa tietoa oli helppo yleistaa, silla eri lahteiden valilla ei ollut
ristiriitoja. Opinndytetyon aikana opin myos tiedon soveltamista kaytan-
toon. Kirjallisuudesta ja verkosta saatua tietoa oli mielestdni helppo
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mukauttaa kohdeyrityksen tarpeita ja toiveita kuunnellen. Tyo opetti myds
yhteistyotaitoja yrityksen kanssa toimimiseen. Alussa oli jannittdavaa olla
yhteydessa ennalta tuntemattomaan yritykseen. Kohdeyrityksen kanssa
yhteisty6 sujui kuitenkin hyvin ja kommunikaatio oli helppoa.

Tasta opinnaytetyosta kavi ilmi, miten tarkeda onnistunut perehdyttami-
nen on Kkaikille yrityksille. Onnistuneeseen perehdytykseen vaaditaan
suunnittelua, resursseja ja aikaa, mutta sen tulokset vaikuttavat yksilon li-
saksi myos yrityksen ja tyoyhteison hyvinvointiin ja menestykseen. Pereh-
dyttdminen on tuttu kasite kaikille tyoelamassa oleville henkildille, mutta
sen merkitys aletaan monipuolistuvassa tybelamassa vasta ymmartaa.
Tyon perusteella voitiin sanoa, etta perehdyttamisen kehittdmiseen ja seu-
rantaan on olemassa monia hyvia ja helppokayttoisia tydkaluja. Useissa
yrityksissa on kaytossa erilaisia muistilistoja ja oppaita. Tutkimuksen pe-
rusteella voitiin my06s todeta, ettd perehdyttamisen kehittdminen on eri-
tyisen tarkedaa murroksessa olevien tyopaikkojen ja -yhteisdjen hyvinvoin-
nin ja yrityskuvan kannalta.

Tasta tyosta jatkotutkimuksena voisi perehdyttamisen prosesseja kehittaa
myo6s syvemmin. Esimiehille voitaisi tehdd selked perehdyttamispaketti tu-
kemaan oman tyon suunnittelua ja perehdytettaviin henkil6ihin tutustu-
mista. Koska tyoyhteisod on kaksikielinen, olisi oppaasta kannattavaa kaan-
nattda kokonaan englanninkielinen versio kdaannostoimistossa. Jatkossa
tyo voisi keskittyd myos tarkemmin maahanmuuttajien ja jaksotyo6laisten
perehdyttamiseen. My6s tuntityontekijoiden tai lyhyiden jaksojen tyonte-
kijoiden perehdyttamiseen voitaisi koota oma perehdyttamisen paketti.
Tulevaisuudessa perehdyttamisen prosesseja olisi hyva tarkastella syvem-
min ja oppaaseen voisi kerdata myos tyoohjeet ja -tavat tuotannosta.

Taman opinnaytetyon tekeminen olisi helpottunut, jos toimeksiantaja olisi
ollut ennestdan tuttu. Tyon toiminnallisen osuuden toteuttaminen olisi
myo0s ollut helpompaa, jos yrityksen prosessit olisivat olleet entuudestaan
tuttuja tai olisin itse ollut niissd mukana. Vaikka tuntemattomat prosessit
vaikeuttivat opinndytetyon tekemistd, oli hienoa oppia tuntemaan myos
uuden toimialan tyotapoja ja -periaatteita. Koin, ettd opin tydsta enem-
man, koska tietoa piti hankkia useammista lahteista. Tyon sisaltoon vai-
kutti selkedsti myos se, etta en voinut kayttaa hyvaksi omia kokemuksiani
tai mielipiteitani toimeksiantajasta. Uskon, etta tasta oli tyon sisallon kan-
nalta hyotya. Myos toimeksiantaja uskoi, ettd tuoreista silmista ja korvista
oli hyotya kehittamisprosessin kannalta. Tyon edetessa olisin toivonut it-
seltani selkedmpaa aikataulua tyodlle. Jos jotain tekisin toisin, maarittaisin
tarkemman tyodskentelyaikataulun itselleni. Vaikka ty6 sujuikin kohtuulli-
sessa aikataulussa, sen valmistuminen olisi voinut olla nopeampaa, jos ai-
kataulu olisi ollut selkeampi.

Kokonaisuutena olin hyvin tyytyvdinen taman opinnaytetyon toteutuk-
seen. Tyon alussa esitettyihin tutkimuskysymyksiin vastattiin. Myo6s toi-
minnallinen osuus toteutui sille asetettujen tavoitteiden mukaisesti.
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Toimeksiantajan toiveisiin perehdyttamisoppaasta vastattiin. Tyota voitiin
pitda tarkeana kohdeyrityksen kannalta. Tyo6lla oli myds uutuusarvoa koh-
deyrityksen nakdkulmasta. Aiemmin kohdeyrityksella ei ollut kdaytdssa toi-
mivaa ja yhtendista perehdyttdmisopasta. Tastd opinnaytetyosta kohde-
yritys sai ajankohtaista tietoa ja tytkaluja oman perehdyttamisensa kehit-
tamiseen. Lisdksi tuotoksena syntynyt perehdyttamisopas auttoi kohdeyri-
tysta yhdenmukaistamaan ja seuraamaan perehdyttamisen prosessejaan.
Olen tyytyvdinen myds tyon kirjalliseen toteutumiseen. Koen, etta tyosta
muodostui selked ja helposti luettava kokonaisuus, jonka osa-alueet oli
harkittu tarkasti. TyOsta rajattiin tarkoituksenmukaisesti ulos kehittamis-
tyon kannalta merkitykseton tutkimustieto.
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Liite 1
Keskustelun apukysymykset

1. Kuka perehdyttdmisesta vastaa tai miten vastuualueet jaetaan?

2. Onko perehdyttamiselle varattu erikseen aikaa vai toteutetaanko se toiden lo-
massa’?

3. Kuinka kauan perehdyttdamiseen kaytetdaan aikaa talla hetkella?

4. Mitka asiat tai teemat ovat tarkeimmat perehdytyksessa? Miten ndiden asioi-
den perehdytys toteutetaan?

5. Missa jarjestyksessa uudet asiat perehdytetdan tulokkaalle?
6. Onko yrityksella kdaytdssa perehdyttamismateriaalia? Jos on, millaista?
7. Oletteko saaneet palautetta perehdyttamisesta?

8. Koetteko perehdyttamisen tai jonkin siihen liittyvan asian haasteelliseksi?
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