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ja kielten koulutusohjelman opiskelijalle tyoharjoittelupaikan. Opinnadytetyon tarkoituksena
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tysopas seka viikon perehdytyssuunnitelma. Opas ja perehdytyssuunnitelma tehdaan toi-
meksiantona Yritys X:lle.
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1 Johdanto

Taman toiminnallisen opinnaytetyon tein toimeksiantona yritykselle X, joka tarjoaa tyohar-
joittelupaikan vuosittain kahdelle Haaga-Helian Johdon assistenttityon ja kielten koulutus-
ohjelman opiskelijalle. Ty6harjoitteluni aikana minulle herasi ajatus harjoittelijan perehdy-
tysprosessin kehittdmisesta ja perehdytysmateriaalin laatimisesta, silla perehdytyksen ja
muiden henkildstoprosessien kehittdminen ovat minua kiinnostavia aihealueita. Yrityk-
sessé oli jo muodostunut tavaksi, etta edeltava harjoittelija perehdyttéda seuraajaansa yh-
den tyoviikon ajan, mutta yhtendista perehdytysmateriaalia tai -suunnitelmaa ei viela ollut.

Tasta syysta aihe oli ajankohtainen myds yritykselle.

Esitin toimeksiantajayritykselle ajatukseni perehdytysprosessin kehittdmisesta, eli pereh-
dytysoppaan ja perehdytyssuunnitelman laatimisesta, ja sain toimeksiannon. Opinnayte-
tyoprosessi alkoi keskustelulla, jossa kartoitin toimeksiantajan toiveita perehdytysoppaan
suhteen. Rajasimme lopulta oppaan siséltéa niin, se on kohdennettu tukimateriaali ensim-
maiselle perehdytysviikolle. Toimeksiantajayrityksen Tervetuloa taloon -oppaassa on kat-
tavasti perehdytysmateriaalia koko henkilostoa koskevista asioista. Myds esimerkiksi tyo-
turvallisuusperehdytyksesta organisaatiossa vastaa oma yksikkd. Nama asiat ovat tarkea
osa perehdytysta, mutta koska materiaalia niistd on kattavasi, sovimme etté jatan ne pois
perehdytysoppaasta. Sovimme, ettd laadin perehdytysoppaan ja sen sisaltda mukailevan
viikon mittaisen perehdytyssuunnitelman oman kokemukseni perusteella, seka haastatte-
lemalla harjoittelijan perehdytykseen osallistuvia assistentteja. Sahkdpostilla tehdysséa
haastattelussa kartoitin perehdytykseen osallistuvien assistenttien ajatuksia siitd, mita op-
paan ja perehdytyssuunnitelman tulisi siséltad. Oppaan sisallysluettelon valmistuttua sain
siitd toimeksiantajalta palautetta, jonka mukaan muotoutui lopullinen perehdytysopas.
Opasta mukailevan perehdytyssuunnitelman toteutin samalla tavalla. Tavoitteena oli koota
perehdytysviikolle perehdytysopas ja -suunnitelma, jotta perehdytys olisi suunnitelmallista
ja tavoitteellista, ja sita olisi sujuvampaa jatkaa viikon jalkeen harjoittelijan ja organisaation
tarpeiden mukaan. Hyvin suunnitellun ja toteutetun perehdytyksen myé6ta myés uusi tyon-
tekija tuntee itsensa tervetulleeksi ja turvalliseksi. Sovimme toimeksiantajan kanssa, etta
opasta ja perehdytyssuunnitelmaa ei julkaista kokonaisuudessaan opinnaytetyoni liit-
teena.

Opinnaytety® koostuu teoriaosuudesta ja empiirisesta osuudesta. Teoriaosuudessa esitte-
len tyon tietoperustaa eli perehdytysta ja perehdytysprosessia. Tarkastelen perehdytysta
teorian kautta kaytadnnonlaheisesti, mutta myds organisaation strategisista lahtokohdista.

Teoriaosuuden lopussa kerron lyhyesti myos henkildstéjohtamisen ja esimiestydon merki-



tyksestéa perehdytyksessa. Empiirisessa osuudessa kuvaan oppaan suunnittelu- ja toteu-

tusprosessia ja annan kehitysidean perehdytysoppaan ja -ohjelman paivitykseen. Kehitys-
idean toteutin SWOT-analyysilla. Raportin lopussa arvioin produktia, opinnaytetydproses-
sia ja omaa oppimistani.



2 Perehdyttdminen

Perehdytysta ei liitetd vain tydsuhteen alkuun. Organisaatiot perehdyttavét henkilostoa
muun muassa edistddkseen tyon hallintaa, sitouttaakseen tyohon ja tydyhteisoon, edis-
taékseen tyohyvinvointia, tuloksellisuutta ja kannattavuutta. (Kupias & Peltola 2009, 17.)
Perehdytys koskee kaikkia organisaation tyontekijoita, niin vakituiseen tydsuhteeseen pal-

kattuja, vuokratyontekijoita kuin harjoittelijoitakin. (Viitala 2008, 252).

Kupias ja Peltola (2009, 19) maéarittelevat perehdyttamisen toimenpiteita ja tukea, joiden
avulla uutta tyota oppivan tyontekijan osaamista, tydymparistda ja tydyhteisod kehitetaan
niin, etta tyontekija paésee hyvin alkuun tydsséén ja tydyhteisdssdan ja suoriutuu mahdol-
lisimman nopeasti seka tarvittavan itsenaisesti. Kaikki asiat, joiden avulla tydntekija oppii
tyonsé seka hanesta tulee osa organisaatiota, tydyhteista ja sidosryhmia, ovat perehdyt-
tamista. Laajimmillaan perehdyttdminen kehittdd myos tydyhteisda ja organisaatiota. (Joki
2018, 111-112.)

P
Perehdytyksen suunnittelu Lisatietoja ja ohjeita
L tyosta ja tyopai-
P kasta saatavana
TyOpaikasta tiedottaminen ja rekrytointi USRI
N mm.
Vastaanotto ja perehdyttaminen - perenhdytyssuunni-
telma
( - turvallisuusohjeet
Tybnopastus
L - perehdytysoppaat
( o - kéyttoohjeet
Tydn oppimisen seuranta
(&

Kuva 1. Perehdyttamisen vaiheet (mukaillen TTS tutkimuksen raportteja ja oppaita 2010)

Perehdyttdmiseen kuuluu paljon kdytdnnon asioiden jarjestelyja, mutta on hyva muistaa
myos perehdyttdmisen strateginen lahtokohta. Yrityksen strategia auttaa uutta tyontekijaa
ymmartdmaan yrityksen toimintaa ja tavoitteita. Perehdytysta voidaan tarkastella johtami-
sena, jonka tavoitteena on edistaa organisaation strategian ja tavoitteiden toteutumista.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 49.) Perehdyttamiseen liittyy useita osapuolia ja tavoitteita, mutta
keskeisimpia niisté on yhteison ja yksilon tavoitteiden yhdistaminen. (Kjelin & Kuusisto
2003, 250-251.)



2.1 TyObnopastus

Teoriassa perehdyttamisen voi jakaa alku- ja yleisperehdytykseen seka tyonopastukseen.
Alku- ja yleisperehdytyksella tarkoitetaan vastaanottoa ja alkuopastusta tyopaikalla. Ta-
voitteena on, etta uusi tyontekija tuntee kuuluvansa osaksi tydyhteista ja han tutustuu tyo-
paikan tapoihin ja kulttuuriin. Tyonopastus on jarjestelmallisté tyotehtéviin ja tyon tekemi-
seen perehdyttadmista ja opastamista. (Kupias & Peltola 2009,19-20; Tyoturvallisuuskes-
kus 2013.) Ty6nopastus on valitonta tietojen ja taitojen opastusta, jossa keskitytdan tyon
tekemisen valmiuksiin ja niiden oppimiseen. Tarkoituksena on tukea tyontekijaa itsenai-
seen ajatteluun ja itsendiseen oppimiseen. Tyonopastus kytkeytyy tydyhteison ja toiminto-

jen jatkuvaan kehittamiseen.

Perehdyttaminen

Alku- ja yleisperehdyttaminen TyOnopastus

yritykseen, talon tapoihin ja tyoyh- tyotehtaviin perehdyttaminen
teisdon perehdyttdminen

Kuva 2. Perehdyttamisen kokonaisuus (Kupias & Peltola)

Tyonopastuksen tulisi olla yksil6llista ja tilanteeseen sovellettua. Yhtendinen kaava, malli
tai tapa ei toimi joka tilanteessa, silla ihmisten tiedot ja taidot, psyykkiset ominaisuudet,
asenteet ja oppimistyylit ovat erilaisia. (Kangas & Hamalainen 2007, 13-14.) Tyonopastuk-
sen suunnittelu aloitetaan selvittamalla ja maarittelemalla oppimistavoitteet; Millainen on
opastettava? Mitd han jo osaa vai onko kaikki uutta? Mita tulisi nyt oppia ja miten hyvin?
Tulee myds pohtia sitd, pitddkod opastuksen jalkeen jo suoriutua itsenéisesti vai riittaako,
ettd oppii perusasiat ja neuvoja ja opastusta saa tarpeen mukaan. Kun tavoitteet ovat sel-
vat, voidaan suunnitella opastustilanne, johon siséltyy opetettava asia, opetustapa ja apu-
valineet, sekd oppimisen seuranta ja varmistaminen. (Kangas & Hamalainen 2007, 14.)

2.2 Perehdytyksen hyddyt

Perehdyttdminen saattaa vieda paljon aikaa, mutta siihen kannattaa panostaa. Mita nope-
ammin perehdytettava oppii tydnsa, sita itsendaisemmin han pystyy tydskentelemaan ja

perehdyttamiseen kaytetty aika maksaa itsensa takaisin. On myos todennakoisempaa,



etté uusi tyontekija tuntee olonsa tervetulleeksi, kun hanen perehdyttdmiseensa panoste-
taan. Positiivinen kokemus vaikuttaa myds mielialaan ja sitouttaa yrityksen ja tydyhteison
jaseneksi. (Joki 2018, 111.)

Hyvalla perehdytyksella yrityksen on mahdollista saavuttaa kilpailuetua, parantaa proses-
seja ja yksinkertaisesti vahentaa virheita. Jos virheet toistuvat jatkuvasti, se vaikutta us-
kottavuuteen niin ulkoisesti kuin yrityksen sisallékin. Suunnitelmallinen perehdytys varmis-
taa muun muassa palvelujen ja liiketoimintatapojen omaksumisen. Kun uusi tyontekija jo
alussa ymmartaa yrityksen toiminnan periaatteet ja prosessit, voi han osallistua myos si-
saiseen kehittdmiseen. Tasta nakokulmasta tarkasteltuna perehdytys tarjoaa mahdollisuu-
den yrityksen toiminnan uudistamiseen ja kilpailukyvyn kasvattamiseen. (Kjelin & Kuusisto
2003, 20-22.)

Laadukas perehdyttdminen auttaa uuden tyontekijan lisdksi koko tydyhteisda ja tybnanta-
jaa, seka toimii lahtékohtana luomaan edellytykset tyotyytyvaisyydelle, hyvinvoinnille ja
tuottavuudelle (Kupias & Peltola 2009, 20). Hr-ammattilaisten tydssa onnistumisen mitta-
reina nahdaan usein henkildston vaihtuvuus, sitoutuminen, poissaolot, suorituskyky ja tyo-
tyytyvaisyys. (Kupias & Peltola 2009, 71.) Perehdyttamisen kokonaishyo6tyjen laskeminen
organisaatiossa on vaativaa, mutta hyvasta tydmotivaatiosta, tydssa viihtymisesta ja no-
peasta asioiden omaksumisesta syntyvid sdastoja pitéisi pyrkid arvioimaan ja seuraa-
maan. (Kauhanen 2003, 147.)

Perehdyttaminen vahentaa myos tyttapaturmariskid ja parantaa motivaatiota. Motivoitu-
nut tyontekija voi pitkaan tehda tyota laadun eteen. Jos johtaminen, prosessien hallinta tai
henkiloston osaaminen ei mahdollista laadukasta tytskentelya, motivoituneimmankin
tyontekijan sitoutuminen laadun tuottamiseen yleenséa heikkenee. (Vehkapera 2018; Kjelin
& Kuusisto 2003, 21.) Perehdyttaminen on palvelus uudelle tyontekijalle, organisaation
palvelun laadun séilyttamiselle ja yrityskuvalle. (Viitala 2008, 252.)

Tyo6hyvinvoinnin asiantuntijoiden Marja-Liisa ja Marjut Mankan mukaan tyohyvinvointia
voidaan tarkastella myds tyontekijan osaamisen nakdkulmasta. Tyohyvinvointiin vaikuttaa
se, etta tyontekija kokee osaavansa tyonsa verrattuna siihen mita tydyhteisé hanelta odot-
taa. Tyontekijalla itsellaan on kuitenkin vastuu kayttaa osaamistaan ja olla aktiivinen op-
pija perehdytyksenkin aikana. (Manka & Manka 2016, 52-53.)



2.3 Perehdyttaminen ja lainsaadanto

Yrityksen yhteiskuntavastuulla tarkoitetaan yrityksen vastuuta omassa toimintaymparistos-
saan ja sen perustan muodostaa lainsaadanto. Yhteiskuntavastuu voidaan jakaa taloudel-
liseen vastuuseen, ymparistovastuuseen ja sosiaaliseen vastuuseen. Sosiaaliseen vas-
tuuseen liittyy muun muassa henkildston osaamisesta ja tyohyvinvoinnista huolehtiminen.
(Kupias & Peltola 2009, 15; Tyo6- ja elinkeinoministerié 2019.)

Ty6lainsdadantton kuuluu useita lakeja. Perehdyttamista kasittelevat tydsopimuslaki, tyo-
turvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa. (Kupias & Peltola 2009, 20-21; Ty6- &
elinkeinoministerio 2019.) Tydsopimuslain 2. luvussa 1 8§ maéaraa tydnantajan vastuun
huolehtia siita, ettd tyontekija voi suoriutua tydstddn myads silloin kun yrityksen toiminta,
tehtavat tyot tai tydmenetelmat muuttuvat. Téma on yleisvelvoite ja koskee niin yrityksen
uusia kuin vanhojakin tyontekijoitéd. Laissa maarataan myos tyontekijan oikeudesta kehit-

tya tyoburallaan etenemiseksi. (Finlex 2019; Kupias & Peltola 2009, 20-21.)

Ty6turvallisuuslaissa méaaritellaan tydnantajan velvollisuus tyon vaarojen selvittdémiseen ja
arviointiin. Tyonteon taytyy olla turvallista eikéd se saa vaarantaa tyontekijan terveytta.
TyOnantajan tulee kayttaa ulkopuolisia asiantuntijoita, jos riittavaa asiantuntemusta riskiar-
vioinnin toteutukseen ei yrityksesta 10ydy. Tyontekijoille on perehdytyksen aikana kerrot-
tava, miten ty6terveyshuolto on yrityksessa jarjestetty seké opastaa tytpaikan haitta- ja
vaaratekijoista. Riskitekijat tulisi kartoittaa vuosittain ja huomioida myés perehdytyssuun-
nitelmassa. Perehdytyksen tulee olla mahdollista kaikille tyontekijoille. (Finlex 2019; Ku-
pias & Peltola 2009, 23-24; Tyo6terveyslaitos 2019.)

Tyo6lainsaddantt on usein pakottavaa oikeutta. Asiat, joiden osalta voidaan heikentaa
tyontekijoiden oikeuksia tydsopimuksella tai tydehtosopimuksella, ovat erikseen mainittu.
Useimpien normien kohdalla tallaista mahdollisuutta ei ole. Lain noudattaminen on yrityk-
sille vahimmaisvaatimus, jota tédydentavat tydehtosopimukset. Kun yritys noudattaa séan-
t6ja ja sopimusehtoja, se lisdé tyontekijoiden luottamusta yritysta kohtaan ja tyontekija voi
keskittya omaan kehittymiseen ja oppimiseen. (Kupias & Peltola 2009, 20-21.) Perehdyt-
tamisessa olennaista on tehda sen jarjestaminen nakyvaksi niin, etta uutta oppiva tyonte-
kija tietaa mista ja miten han saa koulutusta ja opastusta. Avoin tiedottaminen ja keskus-
telu vahentavat epavarmuutta ja vahvistaa koko tydyhteison vastuuta. (Kupias & Peltola
2009, 25-26.)



2.4 Tyokalujaja menetelmid perehdytyksen tueksi

Oppimiseen tarvitaan aktiivista asioiden tydstamistd, pelkastaan asioista kertominen ei
riitd. Perehdyttamisessa tulisi kayttaa erilaisia menetelmia ja tydkaluja eri tilanteisiin. (Ku-
pias & Peltola 2009,152.) On rajattomasti tapoja johtaa ja tukea oppimista. Tarkeaa tapo-
jen valinnassa on, etta ne sopivat yrityksen arvoihin ja tavoitteisiin seka se, etta menetel-
mat ovat monipuolisia ja tarjoavat erilaisia ndkokulmia. Erilaiset tavat tarjoavat erilaisille
oppijoille sopivia tapoja perehtya. (Kjelin & Kuusisto 2003, 205.) Vuorovaikutus perehtyjan
ja perehdytettavan valilla on edellytys hyvalle oppimistilanteelle. Hyva ja avoin vuorovaiku-
tus luo intensiivisemp&a perehdyttamistd. (Kupias ja Peltola 2009, 136.) Nykypaivana
uutta tietoa syntyy jatkuvasti ja tietoa tarvitaan paljon. Vuorovaikutuksessa tyontekija oppii
itse, mutta myos opettaa samalla muita. Yksilon osaaminen on myds organisaation osaa-
mista. (Otala, 2008, 47, 69-70.)

Kokonaiskuvan hahmottaminen ja jasentely auttavat perehtyjad. Esimerkiksi erilaisten
kaavioiden kayttaminen auttaa hahmottamaan kokonaisuuksia tai prosesseja. Organisaa-
tiokaavioita voidaan hyodyntaa, kun perehtyja hahmottaa organisaatiota ja omaa paik-
kaansa kokonaisuudessa. Prosessikuvaukset voivat olla my6s apuna kokonaisuuksien
hahmottamisessa. Monimutkaisia kaavioita tai prosesseja voi yksinkertaistaa perehdytys-
materiaaliksi. (Kupias & Peltola 2009, 154-155.)

Tehokkaimmin oppimista voi jarjestaa siten, ettd perehdytettavélle annetaan tehtavia, joi-
den avulla han on aktiivinen oppija. Aidot tilanteet ja arkiset oppimismahdollisuudet ovat
oppimistilanteita, jotka motivoivat tyontekijad usein enemman kuin keinotekoisesti raken-
netut tilanteet tai tehtavét. Rakennetut tilanteet usein sitovat organisaation resursseja,
eika niitd koeta motivoiviksi. Oppimista tulee kuitenkin selkeyttaa tavoitteilla ja arvioinnilla.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 221-222.)

Lukutehtavat ovat myos sopivaa perehdytysmateriaalia. Materiaalin tulee olla valittu hyvin,
jotta se tuo perehtyjan ajatteluun jotain uutta. Materiaalia ei kuitenkaan tule olla liikaa, silla

se saattaa pikemminkin laskea perehtyjan motivaatiota. (Kupias & Peltola 2009, 161-162.)

Perehdytyksen aikana on hyva hytdyntaa useita erilaisia tuki- ja itseopiskelumateriaaleja,

jotka voidaan koota kirjalliseksi paketiksi. Tallaista materiaali on muun muassa

kasikirjoja ja manuaaleja
tiedotteita

yritysesitteita

kaavioita
pohjapiirustuksia
opastusohjeita

AN NI N NN



v’ kayttbohjeita

v’ esitteita

v" valokuvia, videoita

(Viitala 2008, 358; Tyo6turvallisuuskeskus 2013.)

Niin sanottu perehdyttajan kasikirja on hyva apuvaline. Siihen voidaan kirjata listaksi lapi-
kaytavat asiat, jotka uuden tyontekijan kanssa kdydaan heti alussa lapi. (Viitala 2008,
359.) Perehdyttamisessa kannattaa hyddyntaa jo olemassa olevaa materiaalia, joka aut-
taa tulokasta hahmottamaan organisaatiota. Sopivaa materiaalia voi olla esimerkiksi hen-
kilost6-, asiakas- ja sidosryhmamateriaalit. Yrityksen intranet on myds tehokas véline pe-
rehdytyksessa. Perehdytysta ei tulisi kuitenkaan korvataan niin, etta tulokas perehtyy yk-

sin tybhonsa materiaalin avulla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)

Intranetia voi myds kayttdd monipuolisesti apuna henkildstdjohtamisessa. Intranetin hyo-
dyntéaminen tiedottamiseen, vuorovaikutukseen ja oppimisympaéristéon antaa koko henki-
|6stblle uusia tytkaluja myos perehdytykseen. Johto voi tehostaa tydskentelyaan luomalla
intraan johtamisen tyovalineitd, hyddyntamalla sité johtamisprosesseissa ja kayttamalla
sitd hyddykseen henkilostohallinnossa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 207).

2.5 Sailyttava ja uudistava perehdyttaminen

Perehdytysté voi tarkastella Kjelinin & Kuusiston mukaan (2003, 169) sailyttdvana ja uu-
distavana perehdyttdmisena. Kupias & Peltola (2009, 29) puhuvat puolestaan sopeutta-
vasta ja vuorovaikutteisesta perehdyttdmisesta. Organisaation toiminnan luonne ja tilanne
vaikuttavat perehdyttamisratkaisuihin ja sailyttdvan (sopeuttavan) ja uudistavan (vuorovai-
kutteisen) kehittamisen suhde vaihtelee. Sailyttava perehdyttaminen ndhdaan usein toi-
menpidesarjana, jonka avulla edistetdan tyon hallintaa ja sopeutumista tydyhteisdon. Ke-
hittyjana ndhdaan uusi tulokas (Kupias & Peltola 2009, 29). Sailyttava perehdyttaminen on
tiedon ja asioiden valittamista uudelle tyontekijélle ja perehdytyksen lahtdkohta on se, etta
tulokas oppii tydnsd. Se ndhdaan usein ajallisesti rajattuna toimintana, joka on kaytannol-
listd ja sen yhteytta yrityksen prosesseihin ei ole valttamatta pohdittu. (Kjelin & Kuusisto
2003, 47.) Tydnopastus voi olla sopeuttavaa oppimista, joka mahdollistaa toiminnan kopi-
oinnin ja jatkamisen samaan tapaan. (Kjelin & Kuusisto, 2003, 37-38). Kun toimintaa yri-
tyksessa tai yksikdsséa halutaan pitdd mahdollisimman samanlaisena, perehdyttaminen on

usein yksisuuntaista tiedon valittamista (Kjelin & Kuusisto, 2003, 179).

Uudistavassa perehdyttdmisessa lahtokohtana on uuden tyontekijan patevyys seka yrityk-

sen, strategia, visio ja arvot. Tassé perehdytysmuodossa painotetaan organisaation oppi-



mista tukevia ja organisaation tavoitearvojen mukaisia tyoskentelytapoja. Perehdyttamis-
vaiheessa ei kehity vain tulokas, vaan perehdyttaminen nahdaan laajemmin niin, etta
myo0s tulokas kehittdé organisaatiota ja tydyhteiséa. Uudistavan perehdyttamisen avulla
tulokas muodostaa selkean kokonaisuuden organisaatiosta, omasta roolistaan, tavoitteis-
taan ja patevyydestaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 169; Kupias & Peltola 2009, 29.) Uudis-
tava oppiminen ei korvaa perinteista perehdyttamista, vaan on sita taydentava nakoékulma.
Tyontekija voidaan esimerkiksi palkata yritykseen ja h&net sopeutetaan yrityksen arvoihin
ja toimintatapoihin, mutta hAnen mukanaan tulevaa osaamista pyritdan hyddyntdmaan toi-
mintatapojen kehittamisessa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 169; Kupias & Peltola 2009, 30).

Sailyttava perehdyttdminen

Lahtokohta tulokkaan tyo

Toteutetaan etukateissuunnitelman mukai-
sesti kaikille samalla tavalla

Painottaa yksittaisia tyotehtavia, kaytan-
nollista tekemista mallien avulla

Tulokas sosiaalistetaan toimintatapoihin ja
tyokulttuuriin

Perehdyttajan rooli on valittaa tietoa

Tyo6ta ja perehdytysta arvioidaan taloudel-
lisin mittarein

Esimies vastaa perehdyttamisen toteutu-
misesta

Tulokkaalla vastuu asioiden opettelusta

Kuva 3. Sailyttavan ja uudistavan perehdytyksen vertailu (Kjelin & Kuusisto 2003)

2.6 Perehdytys toimintakonseptina

Perehdyttaminen voidaan jakaa erilaisiin toimintakonsepteihin, joita kéytetaan eri tavoilla
ja ne valitaan perehdytysprosessin vaiheiden mukaan. Perehdytys koostuu osista ja uu-
den tyontekijan taidot maarittavat millaiseksi perehdytysprosessi muodostuu. Tiedot, tai-

dot ja osaaminen, seké saatavilla olevat materiaalit, tulee yhdistaa tyontekijalle sopivaksi



perehdytyskokonaisuudeksi. Tarkeda on valita oikeanlainen konsepti ja kokonaisuus, joka
auttaa perehtyjaa ja perehdyttajad. (Kupias & Peltola 2009, 35-36.)

Vierihoitoperehdyttaminen on konsepti, jossa uusi tyontekija seuraa kokeneemman
tyontekijan tydskentelya. Lahtokohta on, etté perehdyttaja oman tyénsa ohella kertoo uu-
delle tyontekijalle yrityksesta, tydyhteisosta ja tydtehtavista. Tyota tehdesséa tapahtuu
myos perehdytys tehtaviin ja ndin ollen uusi tydntekija on mahdollista perehdyttaé yksilolli-
sesti tybhonsa. Vierihoitoperehdyttamisen etu on yksil6llinen opastus ja selkeasti valittu
vastuuhenkild. Konseptin vaarana on se, etta perehdyttamiseen vaikuttaa lilkkaa perehdyt-

tadjan henkilokohtainen innostus ja osaaminen. (Kupais & Peltola 2009, 36-37.)

Malliperehdyttamiskonsepti toimii hyvin, kun halutaan yhtenaistaa, tehostaa tai auttaa
perehdyttajaa jasentdmaan perehdyttamista. Tyypillistéa on tehda toimintamalleja ja maari-
tella tyonjako, vastuualueet ja perehdytyksessa kaytettavien apuvalineiden ja materiaalien
tuottaminen esimerkiksi intraan. Yleisperehdyttamista voi organisoida ja toteuttaa kaikille
tyontekijoille samalla tavalla. Tyénopastus ja tydyhteiséon perehdyttaminen tehdééan
yleensa tydyksikon sisalla. Perehdyttdmisen avuksi voidaan koota oppaita perehdyttajille
ja uusille tyontekijoille. Vaarana konseptissa on, ettei organisaatiotasoinen perehdytys

kiinnity oman tyon tekemiseen. (Kupias & Peltola 2009, 37-39.)

Laatuperehdyttamisesséa lahtokohta on jatkuva laadun parantaminen. Keskusjohtoinen
ja mallien mukainen perehdytys ei valttamatta huomioi organisaation yksikdiden kehitys-
tarpeita. Tallgin vastuuta perehdytyksesta siirretdan yksikaille tai tiimeille, jotta organisaa-
tiossa olevia kehitystarpeita voidaan huomioida. Vastuun voi ottaa joko esimies, tiimi tai
nimetty perehdyttgja. Sovitulla henkildlla on vastuu koko perehdytyksen koordinoinnista ja
etenemisestd. Perehdytysprosessin taytyy olla tarkasti kuvattu, jotta sita voidaan seurata
ja kehittdd. Laatuperehdytyksen etuna on se, etté tiimi perehdyttaa ajantasaisesti ja tulok-
kaasta tulee tiimin jasen perehdytyksen aikana. Tiimin vastuun korostamisessa vaarana
on se, ettei selkedd vastuuta ole kenellakaan. (Kupias & Peltola 2009, 40-41.)

Raataloity perehdyttdminen liitetddn massatuotannon asiakaskohtaistamiseen, jossa
yhdistyvat massatuotanto ja jatkuva prosessien kehittdminen. Raatalointi edellyttaa hyvaa
ohjaajaa ja perehdytysta varten tuotettuja palveluja. Yrityksen tuotteet jaetaan moduu-
leiksi, joita yhdistelemalla rakennetaan palvelu- tai tuotekokonaisuuksia. Moduuleja teke-
vat erityisesti organisaation henkilostéhallinto ja yksittaiset tydyksikot, ja niisté rakenne-
taan tulokkaan tarpeita vastaava kokonaisuus. Konseptissa valitaan koordinaattori, joka
yhdistaa perehdyttamisen osa-alueet kokonaisuuksiksi perehdytysohjelmaan. (Kupias &
Peltola 2009, 40-41.)
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Dialogisessa perehdyttamisessa koko yritys on mukana perehtymassa ja perehdytta-
massa. Usein uusi tyontekija tuo yritykseen jotain uutta ja hdnen sopeutumisensa sijaan
korostuu vastaanottavan yksikdn oppiminen. Perehdyttaminen tulokkaan ja tydyhteison
yhteiskehittamisena voidaan nahda dialogisena perehdyttamisend, jolloin molemmat osa-
puolet oppivat ja kehittyvat prosessin aikana. Perehdyttamista suunnitellaan uuden tulok-
kaan kanssa. Vastuu toteutuksesta ja perehdytyksesta on tulokkaalla. Pysyvat asiat, ku-
ten esimerkiksi yrityksen arvot, tulee kuitenkin perehdyttdd. (Kupias & Peltola 2009, 41-
42.))

2.7 Perehdytyksen suunnittelu

Perehdyttamisen lahtokohtana toimii yrityksen henkiléstopolitiikka, henkilostdasioihin liitty-
vat periaatteet ja pelisaannot. Henkilostopolitiikka luo yhteisen linjan paivittaisille paatok-
sille ja vastaa muun muassa siitd, mihin tehtaviin palkataan koulutettuja henkildita ja mihin
harjoittelijoita tai "aloittelijoita”, sek& kuinka paljon ja miten henkiléston osaamista yllapide-
taan ja kehitetaan. (Kangas & Hamalainen 2007, 6; Viitala 2013, 25.)

Perehdytyksen laajuus riippuu tydtehtavasta ja tydsuhteen pituudesta. Harjoittelijan tai
muun lyhyen tydsuhteen perehdytykseen siséllytetdan usein tydon tekemisessa tarvittava
oleellisin tieto, silla perehdytyksiin on kaytettava vahemman aikaa. Perehdyttamisen laa-
juudessa on otettava huomioon tyontekijdn ammatillinen osaaminen, tydkokemus ja ika.
(Joki 2018, 111-112.) Jo rekrytoinnissa luodaan pohja perehdytykselle (Kjelin & Kuusisto
2003, 78).

Suunnitelmallisuus tuo johdonmukaisuutta ja tehokkuutta perehdyttamiseen. Perehdytyk-
sen paatavoitteena on oppiminen ja talléin tulee maarittad myos tavoitteet. Tavoitteissa
maaritella esimerkiksi millaisia tietoja, taitoja ja valmiuksia perehtyjén tulee oppia ja missa
ajassa. Tavoitteet voivat olla kaikille samoja, mutta yksil6lliset erot tulee huomioida. (Kan-
gas & Hamalainen 2007, 6.) Perehdytyksessa tulee myds miettia yksilon ja yrityksen tar-
peita. Kyse ei aina ole yksittaisita taidoista tai tiedoista, joita taytyy oppia perehdyttamisen
aikana. Kohteena voivat olla myos prosessit, joita on ymmarrettava ja hallittava. (Kupias &
Peltola 2009, 43.)

Organisaatioon on kaytanndllista luoda perehdytysjarjestelma, jota kehitetaan ja seura-

taan saanndllisesti. Perehdytysjarjestelmassa tulee maarittaa kuka, miten, missa ja milloin

perehdyttaa uutta tyontekijaa. (Viitala 2008, 253.) Perehdyttdmisohjelma on hyvéa apuva-
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line perehdytyksen tueksi. Ohjelma voi olla yksil6llinen tai ryhmalle suunnattu ja sen laa-

juus vaihtelee tarpeen mukaan. Tavoitteet antavat ohjelmalle siséllén ja suunnan. Tavoit-
teiden maarittelyn jalkeen suunnitellaan sisalto eli aiheet, aikataulu, apuvélineet, oheisai-
neisto seka vastuuhenkilét. Ohjelma on hyva muisti- ja tarkistuslista perehdyttgjalle ja

koko tydyhteisdlle. (Kangas & Hamalainen 2007, 6.)

Perehdytyksen kuuluisi aina olla yhteydessa yrityksen osaamisen kehittamiseen (Kupias
& Peltola, s.51). Perehdytyksen lisaksi muita osaamisen kehittamisen menetelmia ovat
muun muassa kehityskeskustelut, mentorointi, tydnohjaus ja bench marking. Perehdytta-
minen ja kehityskeskustelut ovat tarkeitd osaamisen johtamisjarjestelméan osia, joita on
mahdollista systematisoida yrityksissa. (Viitala 2008, 355.)

Pienissa yrityksissa organisoinnin ja perehdyttdmisen osa-alueet voi hoitaa yksi henkil®.
Isoissa organisaatioissa perehdyttdmiseen osallistuvat usein henkilostbammattilaiset, kou-
lutus- tai kehittamisyksikot, esimiehet ja nimetyt perehdyttdjat. Keskustelu ja koordinointi
on tarkeaa, jotta perehdytys tukee organisaation tavoitteita ja valtytaan paallekkaiselta
tyolta, sekavilta toimintatavoilta ja katvealueilta. Tarkeaa on varmistaa riittava opastus
myos kaikille henkilGille, jotka osallistuvat perehdyttamiseen. Koko tydyhteisé on myoéta-
vaikuttajana tulokkaan alun onnistumisessa. (Kupias ja Peltola 2009, 46-47; Kangas &
Hamalainen 2007, 6.) Hyvaa perehdyttamista voidaan toteuttaa eri tavoilla. Perehdytyk-
seen voi osallistua yrityksessa kuka vain, joka sopii perehdytystilanteeseen parhaiten. Uu-
sikin tyontekija, jolla oma perehtyminen on viela hyvin muistissa, voi olla sopiva perehdyt-
taja. (Joki 2018, s.114-115.) Erilaisten roolien painottaminen riippuu organisaation pereh-
dytyskonseptista. (Kupias & Peltola 2009, 54).

Perehdytysta tulee tarkastella oppimis- ja opetustapahtumana, jossa on useita vaiheita.
Oppimisessa tulisi kannustaa omatoimisuuteen ja sisdiseen yrittajahenkisyyteen (Kauha-
nen 2003, 146.) Parhaimmillaan perehdytys auttaa uutta tyontekijaa tunnistamaan ja hyo-
dyntdmaan hanella jo olemassa olevaa osaamistaan. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

2.8 Perehdytyksen seuranta, arviointi ja kehittaminen

Perehdytys on parhaimmillaan vuorovaikutteista oppimista, kyselemista, keskustelemista
ja kuuntelemista, seka palautteen antoa puolin ja toisin. Keskusteluja voi tdydentaa seu-
rantakeskusteluilla, joihin perehtyja ja perehdyttdja tai esimies valmistautuvat etukateen.
Perehdytyksen seurannan ja arvioinnin apuna voi olla esimerkiksi muistilista. Tarkoituk-
sena on miettid perehdyttdmisen toteutumista, kuten esimerkiksi mit& asioita perehtyja on

oppinut, missa tarvitsee viela apua ja miten perehdyttdminen on toteutunut. Palautteen
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antaminen ja vastaanottaminen on molemmille osapuolille tarked& oppimisen ja ammatti-
taidon kehittamiseksi. (Kangas & Hamalainen 2007, 17-18.)

Suunnittele <: \
- =

Toteuta

AV

Seuraa, Arvioi

Kuva 4. Oppimisen seuranta ja arviointi (Kangas & Hamalainen 2007)

Yrityksen tulee kartoittaa omat kehittamistarpeensa ja kehittamistavoitteensa, jotta tyon-
opastusta ja perehdytysta voidaan arvioida ja kehittdd. (Kangas & Hamalainen 2007, 25-
26.) Perehdyttamisen toimivuutta voi kartoittaa esimerkiksi haastatteluilla tai kyselylomak-
keella. (Kangas & Hamalainen 2007, 17-18; Kjelin & Kuusisto 2003, 245.) Arvioinnilla ja
seurannalla arvioidaan tulokkaan tilannetta ja organisaation perehdytysjarjestelmaa. Yri-
tyksen tulee mitata tulokkaan kokemaa mielihyva suhteessa perehdyttamiseen, mutta pe-
rehdyttdmisté tulee arvioida myos organisaation tavoitteiden kannalta. (Kjelin & Kuusisto
2003, 244.)
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3 Perehdytysprosessi

Perehdyttamista tulisi aina tarkastella prosessina, jolla uusi henkild saatetaan yrityksen
sisaan. Perehdyttdminen alkaa ensimmaisesta kontaktista tyontekijan ja organisaation va-
lilla. Perehdytysprosessin aikana tyontekijasta on tarkoitus tulla organisaation jasen. (Kje-
lin & Kuusisto 2003, 14-15.) Prosessin kesto usein on lyhyimmillaén koeajan mittainen. Pi-
tuuteen voi vaikuttaa moni asia, kuten organisaation luonne ja laajuus sekéa tyonkuva. Esi-
merkiksi asiantuntija- ja johtotehtavissa tyoskentelevét kokevat usein joiltakin osin ole-
vansa perehdytysvaiheessa lahes koko ensimmaisen tydvuotensa. (Kjelin & Kuusisto
2003, 205.)

Perehdytysprosessi on aina ainutkertainen ja yhdenmukainen. Ainutkertaisuudella tarkoi-
tetaan kiinnostusta tulokasta kohtaan yksiléna seka hanen kohtaamisessaan. Yhdenmu-
kaisuudella tarkoitetaan sita, etté kaikki perehdyttamisesta huolehtivat tavoittelevat samaa
laatua yrityksen arvojen ja strategian mukaisesti. (Kjelin & Kuusisto 2003, 193-194.)

3.1 Perehdytysprosessin vaiheet

Perehdytysprosessin voi Kupiaksen & Peltolan mukaan (2009, 108) jakaa seuraaviin vai-
heisiin

Ennen rekrytointia
Rekrytointivaihe

Ennen t6ihin tuloa
Vastaanotto
Ensimmainen paiva
Ensimmainen viikko
Ensimmainen kuukausi
Koeajan paatyttya
Tydsuhteen aikana
Tydsuhteen paattyminen

AN N N N N N N SN

Ennen rekrytointia ja rekrytointi

Rekrytointivaiheessa luodaan pohja perehdytykselle. Perehdyttéamisen kannalta tyon maa-
rittiminen on keskeisin osa-alue rekrytoinnissa. Haettavan henkilén profiilin maarittely luo
pohjan perehdyttamisen liséksi hyvalle tydsuoritukselle ja onnistuneelle tydsuhteelle. (Kje-
lin & Kuusisto 2003, 78.)

Tybnantajakuvan kehittdmisella organisaatio pyrkii houkuttelemaan palvelukseensa tarvit-
semiaan ja yritykseen "sopivia” henkiloitéa. Tyonantajamielikuvan luominen on pitkajan-
teistad suunnitelmallista ty6td, jolla markkinoidaan organisaatiota tyonhakijoille. (Bratton &

Gold 7; 213-214). Perehdyttdminen pitéisi aloittaa jo valintamenettelyvaiheessa, joka voi-
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daan nahda myos yrityskuvamarkkinointina. Jo rekrytointiprosessin aikana hakijoille kerro-
taan tyosta ja tyOpaikasta. Organisaatio saa samalla tietoa hakijoiden ajatuksista ja osaa-
misesta. Jo haastattelujen aikana alkaa uuden tyontekijan osaamisen kehittaminen. (Ku-
pias & Peltola 2009, 102; Viitala 2008, 356).

Hyvat rekrytointikdytannot voivat luoda erinomaisen pohjan jatkoperehdyttamiselle. Tyon-
hakijalle ilmoitetaan valinnasta yleensa puhelimitse, jonka jalkeen voidaan sopia tapaami-
nen esimiehen tai rekrytoinnista vastaavan henkilén kanssa. Talldin keskustellaan tyéhon
littyvista kaytannonasioista. Jo tassa vaiheessa tydnantaja voi antaa uudelle tyéntekijalle
materiaalia yrityksestd, johon tyontekija voi tutustua ennen ensimmaista tyopaivaansa.
(Kupias & Peltola 2009, 102-103; Viitala 2008, 356).

Perehdyttaminen alkaa siis jo rekrytointivaiheessa ja jatkuu tyopaikalla. Haastattelun ai-
kana tiedot tyotehtavasta ja yrityksesta luovat pohjaa perehdyttdjan tulevalle tyélle. Uu-
desta tyontekijastd saadaan rekrytointiprosessin aikana paljon tietoa ja perehdytyksen
kannalta oleellisen on vélittaa tarpeellinen tieto kaikille perehdytyksesta vastaaville henki-
I6ille. (Kupias & Peltola 2009, 69-71).

Ennen tdihin tuloa

On helpompi aloittaa perehdytyksen suunnittelu, kun valittu henkild on tiedossa ja voidaan
valita perehdytysta tukeva tapa ja toimintakonsepti. Tydsta tai tydsuhteen pituudesta riip-
pumatta, tulee tydsuhteen alussa hoitaa perusperehdytys. Uusi tyontekija tulee vahintaan
perehdyttaa tydpaikan pelisdantoihin, tutustuttaa kollegoihin seka kayda lapi organisaation
arvot, strategia ja visio. Perehdytyksen koordinoinnista vastaava henkilo ottaa yhteytta tu-
lokkaaseen ja saa samalla tietoja perehdyttdmissuunnitelman laatimista varten. (Kupias &
Peltola 2009, 103.)

Perehdyttdminen aloitetaan laatimalla perehdytyssuunnitelma, josta tulisi kayda ilmi kuka
ottaa uuden tyontekijan vastaan ja esittelee hanet tydyhteisdéssa. Suunnitelmassa tulee
olla myo6s mietitty, miten tyontekija saa tietoa organisaatiosta ja sen yksikdista. (Juuti &
Vuorela 2015, 63-64.) Perehdyttamisohjelma on tydkalu kaikille perehdytykseen osallistu-
ville henkil6ille. Ohjelman voi laatia tarkasti paivakohtaisiin perehdyttdamistoimenpiteisiin
tai pidempana esimerkkitarkistuslistana, joka antaa pohjan perehdyttamisohjelman teke-
miseen. (Joki 2018, 114-118.) Jokaisen tybhdnopastajan tulisi myos tehda lista tyénopas-
tuksen kaytannon toteutuksesta. Opastajan tulee ottaa listaa suunnitellessaan huomioon

ket&, miksi, mitd ja miten perehdyttda ja opastaa. (Tilastokeskus, 2013.)
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Vastaanotto

Hyva vastaanotto ensimmaisend paivana on tarkeaa, silla uusi tyontekija saa ensivaikutel-
man tyoyhteisosta. Hyva ensivaikutelma kantaa usein pitkalle. Huonoa vastaanottoa on
hankalampi korjata, ja se pysyy mielessa pitkaan. Vastaanotto ja kohtaaminen ovat yritys-
kuvan kannalta erityisen tarkeita. Ensimmaisena paivana tulisi varmistaa, etta uusi tyonte-
kija tuntee itsensa tervetulleeksi. Jos mahdollista, vastaanottamassa kannattaa olla tulok-
kaan esimies, joka esittelee uuden tyontekijan tydyhteisossa. (Kupias & Peltola 2009, 105;
Viitala 2008, 357).

Ensimmainen péaiva ja viikko

Ensimmaisena tyopaivana uudelle tyontekijalle esitelladn hanen tydpisteensa, tydtilat, 1a-
himmaét tyotoverit seké kaydaan lapi tyohon liittyvia asioita. Tekemista tulisi olla riittavasti,
mutta ei liikaa, jotta tiedon pystyy omaksumaan. Kiireisimmat asiat, kuten avainten luovu-
tus ja kulkukortit hoidetaan ensimmaisen paivan aikana. Kaikki luvat ja tyévalineet, joita
tyontekija tarvitsee, tulisi mahdollisuuksien mukaan olla hoidettu ennen tulokkaan ensim-
maista tyopaivaa. (Kupias & Peltola 2009, 105).

Ensimmaisen viikon aikana on tarkoitus, ettéd uusi tyontekija paésee kiinni tydhonsa ja sii-
hen auttaa kokonaiskuvan saaminen tyosta seka tydyhteisosta ja organisaatiosta. Pereh-
dyttdmisen tulee olla tarkoituksenmukaista, ottaen huomioon tyon, tydyhteison ja organi-
saaton luonteen. Hyva apu on esimerkiksi perehdytysviikolle laadittu perehdytysmateri-
aali, ns. ensiapupakkaus, jonka avulla pdasee hyvin tyon alkuun. Tulokas voi nain yhdis-
taa perehtymista omiin ty6tehtéaviin ja tarkastella yleisia asioita konkreettisten tydtehtavien
kautta. Ensimmaisen viikon perehdytysmateriaalin sisaltd tulee olla tarkoin mietitty, ja
siin& tulee erityisesti ottaa huomioon asiat, jotka auttavat onnistumisessa ja joilla valtetaan
pahimmat virheet. (Kupias & Peltola 2009, 105).

Yrityksen perehdytyssuunnitelmaa tulisi muokata tulokkaan tarpeiden mukaan. Talla ta-
valla uusi tyontekijd muodostaa kuvan, mihin hénen tulisi perehtya selvitdkseen tydstaan
mahdollisimman itsendisesti. Viikon loppupuolella kannattaa keskustella perehtymisen ja
perehdyttamisen ensivaikutelmasta ja arvioida mihin asioihin keskittya tulevaisuudessa
enemman. Perehdytyksesta ei kannata tehda liian tiivista, tarkeda on opastaa mista tietoa
l6ytyy. Kaikki yksityiskohdat eivat pysy mielessa ja alussa tulisi keskittya kokonaisuuksien
hahmottamiseen yksityiskohtien sijaan. (Kupias & Peltola 2009, 106.)
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Ensimmainen kuukausi

Perehdytysvaiheen alussa tulisi asettaa selkedat tavoitteet perehtymisjaksolle ja tyotehta-
vien haltuunotolle. Ensimmaisen viikon jalkeen tulokkaan tulisi paasta kiinni tuottavaan
tyohon ja sisélle tydyhteison kulttuuriin. Uudella tyontekijalla tulisi myos olla mahdollisuus
kertoa nakemyksistaan. Perehdyttdminen jatkuu suunnitelman mukaan ja paavastuu pe-
rehdytyksesta siirtyy pikkuhiljaa perehdytettavalle. (Kupias & Peltola 2009, 106-107;
Psycon, 2013).

Koeajan kuluessa

Koeajan voi tydsopimuslain mukaan solmia korkeintaan kuuden kuukauden mittaiseksi.
Koeajalla tyontekija tai tydantaja voi purkaa tydsopimuksen paattymaan heti, eika irtisano-
misaikaa noudateta. Tybnantaja ei voi kuitenkaan tyésopimusta purkaessa toimia syrji-
vasti. Kumpikaan osapuoli ei saa kayttaa koeaikapurkua koeajan tarkoitukseen nahden

epaasiallisilla perusteilla. (Finlex 2019.)

Perehtyminen jatkuu suunnitelman tai tarpeen mukaan koeajalla. Ennen koeajan paatty-
mista pidetaan esimiehen johdolla koeaikakeskustelu, jossa voidaan arvioida perehtymi-
sen ja perehdyttamisen tarvetta jatkossa. Tallin mietitdan myds rekrytoinnin onnistumista

ja tyésuhteen jatkumista. (Kupias & Peltola 2009, 109.)

Perehdyttaminen tulisi suunnitella aina riittavan pitkaksi tai esimerkiksi harjoittelijoiden ja
kesatyontekijoiden kanssa riittdvan lyhyeksi. Perehtyjan tulisi saada riittavan hyva alku
tydlleen, silla kaikkea ei voi saada selville yksin, yrityksen tai virheiden kautta. (Kupias &
Peltola 2009, 109.)

Tybsuhteen paattyessa

Perehdyttaminen voi paattya myos siihen, etté tyontekija l&htee yrityksesta. Lahto voi joh-
tua esimerkiksi irtisanomisperusteesta, koeaikapurusta tai se voi olla jo tiedossa oleva
opiskelijan tai muun méaaraaikaisen tyontekijan luonnollinen péate tydsuhteelle. (Kupias &
Peltola 2009, 109). Tarkeaa on muistaa, etta lahteva tydntekija on oppinut paljon tydsuh-
teen aikana tyOpaikasta ja sen toimintatavoista, joten palauteen pyytdminen kannattaa.
Lahtokeskustelussa on tarpeellista myos kysya perehdyttdmisen onnistumisesta. (Kupias
& Peltola 2009, 110). Lahtbhaastattelujen avulla voidaan kerata myos ajatuksia ja ideoita
perehdyttamisen kehittdmisesta. Perehdyttamisen kehittdminen kytkeytyy johtamisen ke-
hittamiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 246.)
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3.2 Perehdyttaminen osana henkiléstéjohtamista ja esimiestyota

Perehdytys on yksi johtamisen vélineistd, jossa parhaimmillaan kohtaavat samanaikaisesti
mennyt, nykyhetki ja tulevaisuus seka tulokset ja kehittaminen (Kjelin & Kuusisto 2003,
14). Bratton ja Gold (2012, 1;7) maarittelevat henkilostdjohtamisen yrityksissa (Human re-
source management) strategiseksi henkiloston tyésuhteiden johtamiseksi, jossa painote-
taan ihmisten kyvykkyytta ja sitoutumista organisaatiossa kriittisena tekijana kestavan kil-
pailukyvyn saavuttamiseksi yksildllisilla kokonaisvaltaisilla kaytanndgilld, ohjelmilla ja ta-

voilla.

Henkildstojohtamisen tulee ohjata yritysta sen visiota kohden. Se siséltaa toimenpiteita,
joita tarvitaan henkiléstovoimavarojen saatelyyn, osaamisen ja henkildstén hyvinvoinnin ja
motivaation varmistamiseen. Henkilostdjohtaminen jakautuu henkildstoprosesseihin ja sen
kehyksena on henkilostostrategia, jota toteutetaan henkildstopolitiikan avulla. Henkildsto-
strategian tulisi tukea organisaation tai yrityksen yleisstrategiaa. Henkildstoprosessi on ku-
vaus toiminnoista, joiden tulisi varmistaa hyva henkiléstojohtaminen. Perehdytysprosessi
on yksi henkilostoprosessi. Osaamispainotteisessa henkildstbjohtamisessa otetaan kan-
taa rekrytointiin ja perehdytykseen esimerkiksi suunnittelemalla, miten yritykseen saadaan
tarvittavaa osaamista; miten rekrytoida parhaat osaajat, miten heitad perehdytetdan ja milla
tavalla arvioidaan ja kehitetdan osaamista. (Bratton & Gold 2012, 1,7; Viitala 2008, 231-
232; Kupas & Peltola 2009, 71 .)

Osaamisen yllapitamiseksi yrityksen tulee rakentaa kulttuuri ja prosessit, jotka varmista-
vat, etta tarvittavaa osaamista tunnistetaan, jaetaan ja kehitetddn. Kun néihin asioihin kiin-
nitetaan huomiota jo perehdytysprosessin aikana, se luo hyvéan pohjan henkildston osaa-
misen kehittamiselle tulevaisuudessakin. Tarkeaa on muistaa, etta sitoutuminen on vasta-
vuoroista. Kun organisaation johto sitoutuu tavaoitteisiin ja henkilostdprosessit ovat sujuvia,
on todennakdisempéad, etta tyontekija sitoutuu organisaatioon ja sen tavoitteisiin. Hyvan
mielikuvan saaminen jo perehdytysvaiheessa voi olla se kriittinen tekija, joka sitouttaa
tyontekijan yrityksen ja tyoyhteison jaseneksi. (Joki 2018, 111.)
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4 Assistenttiharjoittelijan perehdytysopas ja viikon perehdytysoh-

jelma

Ajatus perehdytysmateriaalin suunnittelusta harjoittelijan perehdytysprosessin tueksi syn-
tyi tydharjoitteluni aikana. Esitin ajatuksen perehdytysoppaasta ja perehdytysprosessin
kehittamisesta toimeksiantajaorganisaatiolle ja sain sille toimeksiannon. Adeccon henki-
|6st6- ja kehittdmisjohtaja Virpi Ojakankaan mukaan oppimista auttaa, kun tyontekija tie-
taa mitéa osaa kokonaisuudesta han tekee. (Talouselama 2013.) Oman vastuualueensa
ymmartadminen, sekd ymmarrys organisaatiosta, liiketoimintayksikdista ja niiden valisista
suhteista, auttaa uutta assistenttiharjoittelijaa perehtym&an omiin tehtéaviinsa. Otin tdméan

huomioon suunnitellessani perehdytysopasta ja viikon perehdytysohjelmaa.

Kupias ja Peltola toteavat (s.46) sujuvien perehdytyskaytantdjen olevan onnistuneen orga-
nisoinnin tulosta. Koordinointi on tarkedssa asemassa, jotta perehdytys tukee tavoitteita ja
valtytdan paallekkaiselta tyolta ja katvealueilta. Organisaatiossa harjoittelijan perehdytta-
miseen osallistuu useampi henkild. Ensimmaisella viikolla perehdyttajana toimii paaasi-
assa edellinen harjoittelija. Assistenttiharjoittelijalle ei viela ollut tehty yhtenaista suunnitel-
maa siitd, mité ensimmaisen viikon aikana tulisi perehdyttdd. Tama oli perehdytysoppaan

ja -suunnitelman lahtékohta.

Perehdytyksen paatavoitteena on oppiminen, jolloin tulee maarittdd myos tavoitteet, kuten
esimerkiksi millaisia tietoja, taitoja ja valmiuksia tulisi oppia ja misséa ajassa. (Kangas &
Hamalainen 2007, 6.) Perehdytysoppaaseen kokosin materiaalia, joita perehdytysviikolla
on tarkoitus harjoitella ja kdyda l&pi uuden harjoittelijan kanssa. Tama tukee ja yhtenais-
téaa perehdytysta ja sitd on sujuvampaa jatkaa ensimmaisen viikon jéalkeen. Perehdytyksen
tulee olla suunnitelmallista, vaikka harjoittelijan perehdytykseen kaytetdénkin usein va-
hemman aikaa tydsuhteen lyhyyden takia.

Perehdytysmateriaalia ja perehdytysta organisaation kaytantdihin 16ytyy yrityksen "Terve-
tuloa taloon” -oppaasta. Muun muassa turvallisuusasioista vastaava yksikko jarjestaa kou-
lutuksia lahes kuukausittain uusille tyontekijoille. Organisaation toimintakonsepti nailta
osin vastaa raatalditya perehdytysta, joka palvelee suuren organisaation tarvetta yhtenais-
taa perehdytysta asioista, jotka koskevat kaikkia tyontekijoitéa. Perehdytysmateriaalia ja
perehdytysta jarjestetdan yhteisista asioista kattavasti ja niita kehitetdan organisaatiossa

jatkuvasti. Tasta syysta jatin ne pois harjoittelijan perehdytysoppaasta.
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4.1 Perehdytysoppaan ja -prosessin suunnittelu ja toteutus

Perehdytysoppaan ja viikon perehdytysohjelman laatimisen aloitin sahkopostikyselylla
maaliskuussa 2018, jossa kartoitin toimeksiantajan toiveita oppaan ja perehdytysviikon si-
sallosta. Lahetin sahkopostikyselyn harjoittelijan mentoreille eli yrityksen muille assisten-
teille. Kartoitin kyselylla heidan nakemystaan keskeisimmista assistenttiharjoittelijan tyo-
tehtavista, joita tulisi opastaa perehdytysviikolla. Kyselyn ja oman harjoittelukokemukseni

avulla rakentui alustava sisallysluettelo ja luonnos perehdytysoppaasta.

Oppaan kokoamisen aloitin materiaalista, jota olin kerannyt harjoitteluni aikana yrityksen
intrasta sek& muistiinpanoistani. Tyoharjoittelun ensimmaisien kuukausien aikana sain ka-
sityksen rutiinitydtehtavista, joita harjoittelija tekee lahes paivittain. Listasin néitd asioita
miettien, mitk& olisivat kaikista oleellisempia kayda lapi heti harjoittelun alussa. Kupiaan ja
Peltolan mukaan (2009, 105) niin sanotun ensimmaisen viikon "ensiapupakkausmateriaa-
lin” sisallén tulee olla tarkoin mietitty. Sen suunnittelussa tulisi ottaa huomioon, mika aut-
taa onnistumisessa ja milla valtetdan pahimmat virheet. Kupias ja Peltola lisaavat (2009,
106), etta perehdytysohjelman ensimmaisesta viikosta ei kannata tehda liian tiivista. Tar-
keda on opastaa mista tietoa loytyy ja keskittya kokonaisuuksien hahmottamiseen yksi-

tyiskohtien sijaan. Otin namé& ohjenuorakseni oppaan suunnittelussa.

Assistenttiharjoittelijat tulevat samasta koulutusohjelmasta, joten perehdytysopasta suun-
nitellessani otin huomioon mité tietoja ja taitoja koulutusohjelmassa opiskeleville on jo
karttunut. Perehdytysprosessi alkaa jo rekrytointivaiheessa, kun tydnantaja etsii sopivaa
tyontekijaa tai harjoittelijaa tehtavaan. Perehdyttamisen kannalta tydn maarittdminen on
keskeisin osa-alue rekrytoinnissa ja haettavan henkilon profiilin maéarittely luo pohjan pe-

rehdyttamiselle.

Tein opasta pikkuhiljaa ajan salliessa tdideni ohella. Sovimme toimeksiantajan kanssa,
ettd teen oppaan valmiiksi elokuuhun 2018 mennessa, jolloin seuraava harijoittelija aloit-
taa. Kesakuussa pidimme palaverin toimeksiantajan kanssa perehdytysoppaan luonnok-
sesta ja ehdotin, ettd rajaisimme hieman sen siséltod, jotta oppaan asiat on mahdollista
kayda lapi perehdytysviikolla. Toimeksiantajan toivomuksena oli, etta viikon jalkeen har-
joittelija voisi muiden assistenttien avun lisaksi kayttaa perehdytysopasta tyonteon tukena
harjoittelun alussa. Palaverissa sovimme myods oppaan lopullisesta sisallésta. Ehdotin tél-
16in myos, etta voisin laatia viikon perehdytyssuunnitelman oppaan rinnalle, jotta sai-
simme muita perehdyttdjia aikataulutettua mukaan ja perehdytysta on helpompi seurata

ensimmaisen viikon jalkeenkin.
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Perehdyttamissuunnitelma on hyva apuvéline perehdytyksen tueksi. Siina maaritellyt ta-
voitteet antavat ohjelmalle sisallon ja suunnan ja se on muisti- ja tarkistuslista perehdytta-
jalle ja koko tydyhteisélle. (Kangas & Hamalainen 2007, 6). Suunnitelman avulla voidaan
tarkistaa, ehdittiinko kaikki tarvittavat asiat kdyda perehdytysviikolla harjoittelijan kanssa
l&pi ja missa asioissa tarvitaan liséda opastusta. Perehdytyssuunnitelmassa maarittelin pai-
vakohtaisesti asiat perehdytysviikolle. Aikataulutin ohjelmaan mygds tapaamiset esimiehen
ja muiden perehdyttdjien kanssa. Keskustelu ja koordinointi ovat avainasemassa, jotta pe-
rehdytys on yhtendisté ja johdonmukaista seka tukee tavoitteita. On varmistettava riittava
tieto kaikille henkil6ille, jotka osallistuvat perehdyttdmiseen. (Kupias ja Peltola 2009, 46-
47; Kangas & Hamalainen 2007, 6.)

Maaliskuu

Huhtikuu _Toukokuu

Kesékuu

oppaan sisallosta
- Oppaan sisdllon

suunnittelu+tavoitteet
perehdytysviikolle
teoriakirjallisuus

kpohjana

(Oppaan suunnittelu
-Sahkopostikysely

Heinakuu

-

Oppaan luonnostelu
Materiaalin
tuottaminen/muokkaa
minen oppaaseen

\_

Elokuu

-

Palautekysely +
keskustelu
Palautetta oppaan 1.
versiosta & viikon
perehdytysohjelman
suunnittelu

-

Oppaan muokkaus

Muokkaus palutteen ja
keskustelun pohjalta -->
Lopullinen sisilto ja
ulkoasu valmis, viikon
perehdytysohjelman
alustava versio valmis

.

(Perehdytyksen organi-
sointi

keskustelujen pohjalta

.

- Viikon perehdytyssuun-
nitelma valmis oppaan ja

-Perehdyttajien organi-
sointi perehdytysviikolle

perehdysopas
&
-suunnitelma
+SWOT -
analyysi
oppaasta

Kuva 5. Perehdytysoppaan ja perehdytyssuunnitelman suunnittelu- & tekoprosessi

4.2 Oppaan ja perehdytysprosessin paivitysehdotus SWOT-analyysin avulla

SWOT-analyysi avulla voidaan arvioida ja tunnistaa monia asioita, kuten esimerkiksi yri-

tyksen prosessien vahvuuksia, heikkouksia, mahdollisuuksia ja uhkia. Analyysié voi kayt-

taa useiden eri asioiden arvioinnissa ja sen avulla johtopééttsten tekeminen helpottuu ja
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niiden pohjalta on mahdollista suunnitella toimenpide-ehdotuksia. (Oulun ammattikorkea-
koulu 2019.) Tein SWOT-analyysin perehdytysoppaasta ja -suunnitelmasta, jonka avulla
annoin kehitysideani toimeksiantajaorganisaatiolle.

Vahvuudet

+ Selkea ja helposti paivitettavissa (Word) Heikkoudet

+ Harjoittelijalle raataloity opas ja -Tieto muuttuu/vanhenee nopeasti
perehdytysohjelma (harjoittelijat samasta
koulutusohjelmasta)

+ Selkeyttaa ja yndenmukaistaa perehdytysta

Mahdollisuudet Uhat

+ Perehdytyksen systemaattinen kehittaminen - Jos ei selkd3 vastuunjakoa, opasta ei paiviteti
erehdytysviikon jalkeen

P Yty J - Perehdytysta ei koordinoida -

+ Harjoittelijat mukana kehittamassa perehdytysohjelmasta ei hydtyi

erehdytysta myos tulevaisuudessa
o i v -Opasta/ohjelmaa ei kayteta

Kuva 6. SWOT-analyysin assistenttiharjoittelijan perehdytysoppaasta ja -suunnitelmasta

Suurimmaksi uhaksi SWOT-analyysin perusteella nousi se, etta perehdytysta ei organi-
soida eika vastuuta siité tai oppaan paivittamisesta ole kenellak&an. Ehdotin, ettéd opasta
yllapitaisi assistenttiharjoittelija, silla hanelld on paras kokonaiskuva omista tydtehtavis-
taan harjoittelun aikana ja hdnen on helppo tarkastaa ovatko ohjeet ja tiedot oppaassa
ajan tasalla. Yrityksessa toimintatavat muuttuvat ja intraa paivitetdén jatkuvasti, joten
my06s oppaan paivitys ennen uuden harjoittelijan aloittamista on valttamétonta. Samalla
tulee paivittdd myds viikon perehdytyssuunnitelma. Kun uusi harjoittelija otetaan mukaan
kehittdmiseen, se antaa myos uutta nékékulmaa perehdytysprosessin kehittamiseen.

Ehdotin mya@s, etta paivitetty opas ja perehdytysohjelma kaydaan lapi harjoittelijan ja yri-
tyksen assistenttien kanssa ennen uuden harjoittelijan perehdytysviikkoa. Nain kaikki pe-
rehdytykseen osallistuvat ovat tietoisia harjoittelijan perehdytyksen aikataulusta, tavoit-
teista ja niiden organisoinnista. Tarkeaa on myds muistaa kysya palautetta assistenttihar-
joittelijalta perehdytyksen onnistumisesta. Palautteen antaminen ja vastaanottaminen on
molemmille osapuolille tarke&é oppimisen ja ammattitaidon kehittdmiseksi. (Kangas & Ha-
maldinen 2007, 17-18.) Perehdytysta ja perehdytysprosessia tulisi arvioida ja kehittaa
saadun palautteen pohjalta. (Kangas & Hamalainen 2007, 17-18; Kjelin & Kuusisto 2003,
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245.) Vaikka harjoittelijalla on vastuu oppaan sisallon paivittamisesta, on suunnittelu ja yh-

teisty0 tarkeda perehdyttamiseen osallistuvien henkildiden kanssa.

Tyo6harjoittelu kestéa 5 kuukautta. Harjoitteluun kuuluu puolivalikeskustelu, ja ehdotin sita
sopivaksi ajaksi keskustella perehdytyksesta ja oppaan seka perehdytysohjelman paivitta-
misesta. Perehdytysopas ja -ohjelma toimivat pohjana tulevalle perehdytysviikolle, mutta

sisaltd tulee tarkastaa ja paivittdd aina ennen seuraavan harjoittelijan perehdytysviikkoa.

2 kk harjoittelun 4kk harjoittelun Uuden harjoittelijan

aloittamisesta aloittamisesta perehdytysviikko

(- h

Palautekeskustelu

. Paivitetty perehdy-
joittelijan & perehdy- oppaan ja perehdy-

tyksesta vastaavien
kanssa

Kuva 7. Perehdytysoppaan ja perehdytysohjelman paivitys

tysohjelman

J L tysopas ja -ohjelma

J
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5 Opinnaytetyoprosessi

Helmikuussa 2018 aloitin opinnaytetydprosessin etsimalla ja silméailemalla kirjallisuutta pe-
rehdyttamisesta. Tein muistiinpanoja ja hahmottelin opinnaytetyoni tietoperustaa. Useim-
miten opinnaytetydprosessin alussa paneudutaan aiheeseen liittyvaan kirjallisuuteen ja
mietitd&n sen pohjalta tutkimustehtavaa, nakdokulmaa ja aiheen rajausta. TAman jalkeen
edetdén konkreettiseen aineistonkeruuseen. Kirjallisuuteen perehtyminen jatkuu aineiston
keruu-, analyysi- ja pohdintavaiheissa (Hirsjarvi, Remes ym, 2007, 105.)

Prosessin alussa keskityin paéasiassa produktin tekemiseen, silla aloitin opinnaytety6pro-
sessini maaliskuussa 2018 ja toimeksiantaja toivoi oppaan valmistuvan elokuun alkuun
mennessa, jotta sitd voidaan kayttaa seuraavan harjoittelijan perehdytysviikolla. Oppaan
siséllén konkreettisen suunnittelun alkoi sahkopostikyselylla, jonka lahetin muille perehdy-
tykseen osallistuville assistenteille. Kartoitin kyselylla heidan ajatustaan harjoittelijan kes-
keisimmistéa tyotehtavistd. Hahmottelin oppaan siséltéd oman tyharjoittelukokemukseni ja
sahkdpostikyselyn pohjalta. Tein opasta tdideni ohella ajan salliessa ja se valmistui ajal-
laan uuden harjoittelijan perehdytysviikolle. Oppaasta tuli runko perehdytysohjelmalle ja
perehdytyssuunnitelma valmistui heti perehdytysoppaan jalkeen.

Tietoperustan ja empiirisen osuuden kirjoittamisen aloitin tydharjoittelun jalkeen syys-
kuussa. Kirjoittaminen venyi hieman pidemmalle kuin olin suunnitellut. Alkuperdisen aika-
taulun ja suunnitelmani mukaan minun oli tarkoitus saada koko opinnaytety® valmiiksi jou-
lukuun loppuun mennessé. Teoriaosuus valmistui puolen vuoden sisélla perehdytysop-

paan valmistumisesta. Koko opinnaytetydprosessini kesti yhteensa noin vuoden.

Produktin teolla oli tarkka aikataulu ja se valmistuikin suunnitellussa ajassa, ja sita pystyt-
tiin tavoitteen mukaisesti hyddyntamé&éan seuraavan harjoittelijan perehdytysviikolla. Tieto-
perustan ja empiirisen osuuden kirjoitusprosessi venyi muiden opintojen ja tyon takia,
mutta myos siksi, etten asettanut itselleni tarpeeksi tarkkaa aikataulua. Tarkempi aikataulu
opinnaytetydprosessin loppuun viemiselle olisi tehnyt tydskentelystd maaratietoisempaa ja

tehokkaampaa.

5.1 Palaute ja oma arvio produktista

Perehdytysoppaan ja -suunnitelman laatimisen |ahtokohta oli kehittda ja yhtenaistaa yri-
tyksen assistenttiharjoittelijoiden perehdytysprosessia. Sain toimeksiantajalta suullisen pa-

lautteen produktista sen valmistuttua. Toimeksiantaja piti perehdytysopasta ja perehdytys-
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suunnitelmaa onnistuneena ja tarkoitukseen sopivana. Lahetin myds palautekyselyn pe-
rehdytysoppaasta uudelle assistenttiharjoittelijalle kaksi kuukautta perehdytysviikon jal-
keen. Palautteen perusteella harjoittelija oli hyddyntanyt opasta tukimateriaalina perehdy-
tysviikon jalkeenkin, joka oli myds toimeksiantajan toive oppaan suhteen. Saamani palaut-
teen perusteella perehdytysopas onnistui tavoitteiden mukaisesti. Toimeksiantaja kertoi
myos, etta harjoittelijaa on pyydetty paivittdmaéan opasta ja siita keskustellaan tulevaisuu-
dessakin harjoittelijoiden kanssa. SWOT-analyysin avulla tekeméni kehitysehdotus pereh-
dytysoppaan paivittamisesta oli siis otettu kayttéon. Oppaan laadin Word-tiedostona ja

sitd on helppo paivittaa jatkossa.

Oppaasta koostui mielesténi sopivan kompakti tukimateriaali, joka on réataloity assistentti-
harjoittelijalle. Harjoittelijan ensimmaisen viikon perehdytys on lahtokohtaisesti sailyttavaa
perehdytysta, silla harjoittelijaa opastetaan yrityksen kaytantoihin, toimintamalleihin ja ru-
tiinityotehtaviin. Tasta syysta opas sisaltaa selkeita prosessikuvauksia ja tytohjeita. Teke-
mani perehdytysopas taydentaa yrityksen Tervetuloa taloon -lehtisté ja linkki siihen 16ytyy
my0s perehdytysoppaasta. My6s omasta mielestani opas oli tarkoitukseen sopiva ja se
selkeyttaa harjoittelijan perehdytysta. Oppaan sisalto ja perehdytyssuunnitelma myos
maarittelivat konkreettisesti ne asiat, joita harjoittelijalle tulee ensimmaisella viikolla pereh-
dyttad. Naista lahtokohdista kasin perehdytysta on myds selkedmpad jatkaa perehdytys-

viikon jalkeen.

5.2 Loppupohdinnat ja oman oppimisen arviointi

Perehdyttaminen on hyvin kdytadnndnldheinen asia, jonka tarkoitus on saada tyontekija
oppimaan tyonsa ja tulemaan osaksi organisaatiota. Hyvan perehdytyksen saanut tytnte-
kija tuntee itsensa todennakaoisesti myos tervetulleeksi tydyhteisdon ja sitouttaa yrityksen
tulosta tekevaksi jaseneksi. Hyva perehdytys luo myds mahdollisuuden yritystoiminnan ja
prosessien kehittamiseen, kun tydntekija on sisaistanyt organisaation toiminta-ajatuksen

ja arvot.

Ei ole vain yhta kaavaa, vaan perehdytystéa voidaan jarjestaa usealla eri tavalla, mutta sita
tulee suunnitella ennen uuden tydntekijan tuloa. Ensimmaisena tydpaivana hyvan alun pe-
rehdyttamiselle luo ennakkoon tehdyt valmistelut, kuten henkilékohtainen vastaanotto ja
ajantasainen perehdytysmateriaali. Perehdyttamisessa kannattaa hytdyntaa materiaalia,
joka auttaa tulokasta hahmottamaan yritysta. Perehdytysté ei tulisi kuitenkaan korvataan
niin, etta tulokas perehtyy yksin tydhonsa materiaalin avulla. Kun perehdytykseen osallis-

tuu useampia henkildita, koordinoinnin ja keskustelun tarve perehdyttgjien kanssa on kes-
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keisessa asemassa. On varmistettava selkea tiedonkulku myds perehdyttdjien valilla. Pe-
rehdyttajana voi yrityksessa toimia kuka vain, jolla on perehdytettavasta asiasta tarvittavat
tiedot ja taidot. Perehdytyksella luodaan raamit perehtymiselle, mutta se millaiseksi pro-
sessi muodostuu, riippuu uuden tyontekijan tehtavankuvasta seka tiedoista, taidoista ja
oppimistyylista.

Opin opinndytetydprosessin aikana paljon perehdytyksen suunnittelusta, toteutuksesta
seka kehittamisesta. Perehdytys on parhaimmillaan vuorovaikutteista oppimista, kysele-
mista, keskustelemista ja kuuntelemista, seka palautteen antoa puolin ja toisin. Perehdy-
tysprosessia, kuten muitakin yrityksen prosesseja, tulee kuitenkin seurata, arvioida ja ke-
hitta4, jotta se pysyy ajantasaisena ja tarkoituksenmukaisena. Osaamisen yllapitamiseksi
yritykseen tulee rakentaa kulttuuri ja prosessit, jotka varmistavat, etta tarvittavaa osaa-
mista tunnistetaan, jaetaan ja kehitetd&n. Kun néihin asioihin kiinnitetdan huomiota jo pe-
rehdytysprosessin aikana, se luo hyvan pohjan henkiloston osaamisen kehittamiselle tule-
vaisuudessakin.
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Liitteet

Liite 1. Perehdytysoppaan siséallysluettelo

1. EXECUTIVE TEAM
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Liite 2. Viikon perehdytyssuunnitelma assistenttiharjoittelijalle

Ennen ensimmaista tydpéaivad hoidettavat asiat

- Perehdyttdjien ja esimiehen tapaamisen organisointi perehdytysviikolle

- Kayttooikeudet & tunnukset portaaleihin ja sdhkdpostiin

- Kulkukortti

1. paiva

v
v

AN

Vastaanotto

Esimiehen tapaaminen klo 10

Tutustuminen omaan tyopisteeseen, s.posti, Skype-profiili,
portaalit ja salasanat

Toimiston ja tilojen esittely

Tervetuloa taloon -oppaan lapikaynti (tydsuhteeseen liitty-

via asioita)

2. paiva

A N N NN

IT-osastolla tietoturvaperehdytys klo 10

Tapaaminen - Assistentti A klo 11

Organisaatioon tutustuminen
TyOpaivan aikatauluttaminen (perehdytysopas)
Neuvotteluhuone- ja vierailukaytannot, tarjoilutilaukset

(perehdytysopas)

3. paiva

Tapaaminen — Assistentti B klo 10

Intranet asiaa (perehdytysopas)
Postitus- ja kuriiriasiat (perehdytysopas)

Matkajarjestelyt (perehdytysopas)

4. paiva

SR NER NN N NN

Tapaaminen — Assistentti C klo 10
Perehdytys matkustuskaytantdihin klo 13

Kayntikorttitilaukset (perehdytysopas)

5. paiva

Kertausta ja tydnopastusta tyotehtéavien mukaan

Seuranta

Palautekeskustelu ja kartoitus perehdytyksen jatkamisesta

2. viikolla.
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