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TIIVISTELMA

Aho, Ulla. 2011. Perehdyttdmissuunnitelma Kemi Shipping Oy. Opinndytetyd. Kemi-

Tornion ammattikorkeakoulu. Kaupan ja kulttuurin toimiala. Sivuja 31. Liite 1.

Tamin opinndytetydn hankkeistaja on Kemi Shipping Oy. Ty0n tavoitteena on rakentaa
Kemi Shipping Oy:lle perehdyttdmissuunnitelma ja Tervetuloa taloon -kansio. Pereh-
dyttdmiskansiosta on tehty yrityksen toiveiden mukainen ja sitd on tavoitteena kehittdd
tulevaisuudessa. Aihe on tirked Kemi Shipping Oy:lle, silld ennen tydn alkamista yri-

tykselld ei ollut suunnitelmaa uusien tyontekijoiden perehdyttéimiselle.

Opinnéytetyd toteutettiin toiminnallisena opinndytetyond. Tutkimusmenetelmédnd kiy-
tettiin kvalitatiivista, eli laadullista tutkimusta. Teoriaosuus on sulautettu projektin tuo-
toksen kehittdmiseen. Ty6ssd késitelldén perehdyttdmistd, siihen liittyvid lakeja ja hyo-
tyjd yleisesti sekd Kemi Shippingin kannalta. Raportissa késitellddn perehdyttdmisti ja
tyonopastusta ja niiden toteutusta Kemi Shippingin perehdyttdmissuunnitelmassa. Tut-
kimusmenetelmind kidytettiin pddasiassa havainnointia. Tietoa keréttiin Kemi Shippin-
gilld tyon ohessa haastatteluilla ja neuvotteluilla. Teoriaosuuden ldhdemateriaalina kiy-

tettiin alan kirjallisuutta ja lainsdadéntda.

Opinniytetyon tuloksena Kemi Shipping Oy saa kéyttoonsd uuden tydntekijén pereh-
dyttimiseen kéytettivdn perehdyttdmissuunnitelman, josta julkaistaan siséllysluettelo
(Liite 1) ja Tervetuloa taloon -kansion, joka tulee vain yrityksen kéyttoon. Perehdytté-
missuunnitelman yhteyteen liitettiin muistilista, jota perehdyttdjd voi kayttdd apuna ope-
tustilanteessa. Tulokset otetaan kdyttoon Kemi Shipping Oy:lld vuoden 2012 alusta 1&h-

tien.

Asiasanat: perehdyttdminen, tyGnopetus, tydpaikkakoulutus



ABSTRACT

Aho, Ulla. 2011. Orientation plan — Case Kemi Shipping Oy. Bachelor’s Thesis. Kemi-
Tornio University of Applied Sciences. Business and Culture. Pages 31. Appendix 1.

The objective of this bachelor’s thesis was to build an orientation plan and a Welcome
to the house folder for Kemi Shipping Oy’s future new employees. The initiative of the
topic of this thesis was proposed by the representative of Kemi Shipping Oy. The orien-
tation plan was built considering the demands and wishes of the company, and the pur-
pose is to develop it in the future. The topic is important for Kemi Shipping Oy because
prior to the commencement of this work, the company had no plan for the orientation of

its new employees.

This bachelor’s thesis was carried out as a functional thesis. The research method used
was qualitative research. The theory part of the thesis is embedded into the output of the
project development. The report deals with orientation, the related laws, and the benefits
in general from the point of view of Kemi Shipping. The report covers work coaching,
orientation, and their implementation in the orientation of Kemi Shipping’s employees.
The study was carried out mainly through observations, but interviews and consulta-
tions, as well as theory were used as data collection methods. The material for the theo-

ry part was obtained from related publications and laws.

As a result of this bachelor’s thesis, Kemi Shipping Oy will receive an orientation plan,
of which the table of contents will be published (Appendix 1) as well as a Welcome to
the house folder, which will not be published. These will be implemented in the compa-

ny from the year 2012 onwards.

Keywords: orientation, work coaching, job training
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1 JOHDANTO

Perehdyttiminen on osa henkilostotyGtd. Sen tavoitteisiin kuuluu muun muassa tapa-
turmien ja tydstd aiheutuvan sairastumisen vaaran vélttdiminen. Hyvilld tySpaikalla on
seki perehdyttimissuunnitelma, etti Tervetuloa taloon -kansio. (Helsild 2002, 15.)
Ty6nantajalla on tydturvallisuuslain sddtelema perehdytysvelvollisuus (Tydturvallisuus-
laki TTL 34 §, 2002). Perchdyttdjini voi toimia esimies tai hinen nimeimiénsi pereh-
dyttsja (Kupias 2009, 83). Perehdyttimisvelvollisuus koskettaa kaikkia yrityksen tyon-
tekijoitd, vuokratydvoimasta harjoittelijoihin. Perehdyttdmistd tarvitaan myos esimer-
kiksi silloin, kun vanha tydntekija on ollut pitkddn poissa tySpaikalta. (Helsild 2002,
15.)

Perehdyttimiselld tarkoitetaan niitd toimenpiteitd, joiden avulla yritys pyrkii saamaan
uuden tydntekijén sopeutumaan joustavasti uuteen tyohon ja tydympéristdon (Helsild
2002, 52). Onnistuessaan perehdyttiminen alentaa kustannuksia, parantaa tyon suju-

vuutta ja palvelutasoa sekd parantaa yrityskuvaa. (Lepistd 2004, 57.)

Tamén tydn tarkoituksena on rakentaa Kemi Shipping Oy:lle perehdyttimissuunnitelma
ja laatia Tervetuloa taloon -kansio. T&lld hetkelld perehdyttimissuunniteimaa eiké kan-
siota ole. Opinnéytetydn aiheen esitti toimeksiantaja, mutta tarve tydn laatimiselle tuli
my&s oman kokemuksen kautta. Olen ollut yrityksen palveluksessa jo kesélld 2010 ja
tdlld hetkelld toimin laivanselvitysosastolla ditiysloman sijaisena. Uutena tyontekijind
tietoa sai vahitellen: ilmoitustauluilta, lihimmiltd tyokavereilta ja itse kysellen. Asioi-
den lapikdyminen oli muistinvaraista, eikd tySpaikalla ollut mééritelty varsinaista pe-
rehdyttjasa. Motivaationa on ollut luoda tyd, joka helpottaa tulevien tydntekijoiden so-

peutumista sekd parantaa Kemi Shippingin perehdytysprosessia.

1.1 Toimeksiantajan esittely

Kemi Shipping Oy on vuonna 1894 perustettu logistisia palveluja tarjoava satamayhtio,
joka toimii Kemin Ajoksessa. Toimialoja ovat péasiassa huolinta, ahtaus, laivanselvi-
tys ja korjaamotoiminta. Yhteensé Kemi Shipping tyollistdd 110 vakituista tyontekijéa.

Vuosittaisia laivakdyntejid on noin 400 ja kisittelytonneja 1,6Mtn. Liikevaihto vuonna
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2010 oli 16,6 miljoonaa euroa. Kemi Shipping on metséteollisuuden omistama; Stora
Enso 50 % ja Metsiliitto 50 %, josta Metsé-Botnia 35 % ja M-Real — KemiArt Liners
15 %. Omistajat ovat samalla pédasiakkaita, jotka tuovat suoraan 75 % liikevaihdosta,
vilillisesti vield enemmén muun muassa laivausehdoista riippuen. Pddasiakkaille tarjot-
taviin toimintoihin kuuluu varastointi, kisittely ja ahtaus. Muita asiakkaita ovat laivan-

omistajat, tuojat ja muu teollisuus. (Kemi Shipping Oy, 2011.)

V7
i (P~

Murmansk

Kuva 1 Kemin keskeinen sijainti Pohjoiskalotin kuljetusreiteilld (Kemin kaupunki

2007.)

Kemin keskeinen sijainti satamakaupunkina kéy ilmi kuvasta 1. Sataman sijainti mah-
dollistaa hyvit kulkuyhteydet Skandinavian maihin, Vendjille ja muualle Eurooppaan.
Vuosina 2004-2006 toteutettiin Lapin syviisatama -projektin 35 miljoonan investointi,
jossa olivat mukana Kemi Shippingin omistajat ja Kemin kaupunki. Perusta jatkuvalle
linjaliikenteelle on Transatlanticin litkenne: TransLumi, kaksi viikoittaista 1aht6d Gote-
borgiin ja Lyypekkiin, TransBothnia viikoittain Antwerpeniin ja Zeebruggeen ja vuoden
2012 alusta Transfeeder Hampuriin ja Bremerhaveniin sekd ndiden jatkoyhteydet kaik-
kialle maailmaan. Kemi Shippingin kiyttddn otetaan vuosien 2011 ja 2012 aikana uusi
operatiivinen tietojirjestelmd, Port Opera, jonka toimintoihin tulevat kuulumaan lasku-
tus, operointi, huolinta, resurssien hallinta ja johdon raportointi. (Kemi Shipping Oy,

2011.)



1.2 OpinndytetyOn tavoitteet ja rajaus

Opinniytetydni tuloksena Kemi Shipping Oy saa kdyttoonsd perehdyttdmissuunnitel-
man, jota sovelletaan kaikkien yrityksen palvelukseen tulevien uusien tydntekijoiden
perehdyttimisessd. Suunnitelmaa kéytetddn myds tyOnopastuksessa. Perehdyttéimis-
suunnitelma kattaa materiaalin, joka jaetaan uudelle tyontekijélle ja muistilistan, jota
noudatetaan perehdytysvaiheessa. Lisdksi aihe rajataan niin, ettei yksittéistd tydnkuvaa
tai kaikkia yrityksen toimintoja selitetd yksityiskohtaisesti, vaan tuloksena saadaan ai-
kaan perehdyttimissuunnitelma, jonka pohjalta uusi tyontekijd saa yleiskuvan yritykses-
t4, omista eduista ja velvollisuuksista ja tyotehtavistd. Tyd toteutetaan toimeksiantajan
vaatimusten mukaisesti. Osa perehdyttdmissuunnitelmasta siséltdd yrityksen salaisia

tietoja ja niitd ei julkaista tissd opinndytetyon raportissa.

1.3 Tutkimusmenetelma4 ja -aineisto

Toteutan opinndytetydni toiminnallisena opinndytetyond. Vilkan ja Airaksisen (2003, 9)
mukaan toiminnallisessa opinndytetydssd raportointi on kdytdnnonléheistd ja havain-
noivaa. Toiminnallinen opinndytetyd voi olla ohje, oheistus tai perehdyttdmissuunni-
telma, joka sisiltdd produktin ja raportin. (Airaksinen 2009.) Opinnédytetydn produkti on
Kemi Shipping Oy:lle kiyttoon tuleva Tervetuloa taloon -kansio sekéd perehdyttdmis-
suunnitelma. Tutkimus toteutetaan kvalitatiivisena, eli laadullisena tutkimuksena. Laa-
dullisen tutkimuksen tavoitteena on ymmartdd kohteen laatua, ominaisuuksia ja merki-
tyksid, lihinni aineistopohjaisesti. (Tuomivaara 2005, 30 - 31.) Sosiaalitieteilijit nimit-
tavit kvalitatiivista tutkimusta my6s kenttdtyoksi ja aineistokeruumenetelméd osallistu-
vaksi havainnoinniksi. Kvalitatiivisen tutkimuksen avulla saadaan yksityiskohtaista tie-
toa yksittdisestd tapauksesta tai joukosta toisiinsa suhteessa olevia tapauksia, ja niitd

tutkitaan yhteydessd ymparistoonsd (Hirsjdrvi & Remes & Sajavaara 2004, 125 - 127.)

Kvalitatiivisessa tutkimuksessa painotus on ymmaértdmisessd. Pohjana on rationaalinen
ldhestymistapa ja prosessisuuntautuminen. (Vilkka & Airaksinen 2003, 64.) Luonteel-
taan laadullinen tutkimus on tiedon hankintaa; tietoa kerdtddn havaintoihin ja keskuste-
luihin perustuen (Hirsjirvi & Remes & Sajavaara 2004, 155). Tiedonkeruumenetelméné
kdiytin havainnointia, neuvotteluja prosessiin sidottujen henkildiden kanssa ja tutkin

aiheeseen liittyvid dokumentteja. TyOssd my0Os konsultoidaan toimeksiantajaohjaajaa.



9
Tydn valmistumisen jdlkeen jatkan perehdyttimissuunnitelman kehittdmistd Kemi
Shipping Oy:lle mydhemmin kerdtyn palautteen ja tySnantajan toiveiden mukaan.
Opinndytetydn valmistumisen jélkeen laaditaan liséksi perehdyttéjan opas, johon keré-

taén kaikki materiaali, jota perehdyttdjd ja tyonopastaja tarvitsevat opetukseen.

Opinniytety6n teoriaa saadaan eri yliopistojen, ettd tybturvallisuuskeskuksen julkaisuis-
ta ja perehdytysoppaista. Lihteend kdytetddn perehdyttdmisen ja tyonopastuksen kirjal-
lisuutta ja perehdyttimisti koskevia lakeja. Raportoinnissa apuvilineind ovat Kemi
Shippingin intranet, yhteistySkumppanit ja henkilokunta. Ty6paikkaohjaajien kanssa
kéydadan neuvotteluissa 1dpi perehdyttdmissuunnitelman tavoitteita ja sen sisdltimaa
materiaalia. Perchdyttimissuunnitelmaa laatiessa pditoksid tehddén siitd, mitéd tietoa ja
kuinka paljon tietoa julkaistaan. Jokaisella alalla on omat julkaisunsa, ja haasteena on

pitdd raportti yhtendisend tiiviind pakettina.
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2 PEREHDYTTAMISEN TARVE KEMI SHIPPINGILLA

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan niitd toimenpiteitd, joiden avulla yritys pyrkii saamaan
uuden tydntekijéin sopeutumaan joustavasti uuteen tyohon ja tydympéristoon. (Lepisto
2004, 2.) Perehdyttdminen etenee vaiheittain: se alkaa jo ennen rekrytointivaihetta, kun
kidydddn l4pi tulevien tehtdvien siséltdd ja vaatimuksia ja se siséltdd niin perehdyttimi-
sen kuin tynopastuksen pdittyen yleensd palautekeskusteluun. (Kupias & Peltola 2009,
102.) Léhtdtilanne Kemi Shipping Oy:ll4 on se, ettei perehdyttdmissuunnitelmaa ole.
Perehdyttiminen on suoritettu tydn ohessa ja se on ollut 1&hinnd muistinvaraista, eikd
perehdyttimistd varten ole erikseen nimetty perehdyttdjid. Tyotd aloittacssa ldhdetdédn
tarkastelemaan jo olemassa olevaa materiaalia, jota 10ytyy tySpaikkaohjaajan kanssa
kdydyn keskustelun pohjalta yrityksen Pelastussuunnitelmasta. Yrityksen satamassa
tydskenteleville ahtaajille on suoritettu perehdyttéimistd koskien l&hinnd tyOturvallisuut-
ta. Lepistdn (2004, 2) mukaan tarve perehdyttdmiselle ja tynopastukselle on sama yri-
tyksen koosta tai toimialasta riippumatta ja se koskee niin ikdén kaikkia yrityksen pal-

veluksessa olevia henkilOita.

Perehdyttimissuunnitelman laatimisprosessi aloitetaan listaamalla Kemi Shipping Oy:n
tavoitteet ja toiveet perehdytykselle. Etsitddn teoriaa ja lakia perchdytykseen liittyen,
muun muassa hyvin perehdytyksen sisillostd. Eritellddn perehdyttiminen ja tyonopas-
tus ja padtetdin miten molempia voidaan hy6dyntdd Kemi Shippingilld. Kun tavoitteet
ja vaatimukset ovat tiedossa, aloitetaan perehdytyssuunnitelman laatiminen. Perchdyt-
tamissuunnitelmasta tehdddn kaksiosainen. Siihen kuuluu teoriaosa ja perehdyttdjin
muistilista. Lisiksi kootaan yritykselle Tervetuloa taloon -kansio. Hyvé perehdyttédmis-
suunnitelma sisdltdd ainakin perehdytyksen tavoitteet, kohderyhmit sekd perehdytys-
prosessin keston ja siséllon (Tydturvallisuuskeskus 2009, 26). Kemi Shippingin pereh-
dyttimissuunnitelman kokoaminen aloitetaan keskustelemalla ohjaajan ja tyopaikkaoh-
jaajan kanssa tydn tavoitteista ja perehdyttimissuunnitelman siséllosté. Perehdyttamis-
suunnitelman tulisi kattaa tyohon kuuluvat velvollisuudet ja edut niin, ettd tyontekijén
on helppoa sulautua uuteen tydympiristoon (TySturvallisuuskeskus 2009, 26). Itse uu-
tena tyontekijiand perehdyttdmissuunnitelman laatiminen helpottaa my6s omaa oppimis-
ta ja tyohon tarvittavat vélineet ovat vield selkedsti mielessd. Laaditaan yhdessi tyo-
paikkaohjaajan kanssa yrityksen perehdyttimissuunnitelmaa varten aikataulu, joka liite-

tadn osaksi suunnitelmaa. Perehdyttiminen kulkee sujuvasti, kun tiedetédn, missé ajassa



11
tietyt toimenpiteet tulisi hoitaa. N&in ei jétetd perehdytystd kesken, vaan molemmat
osapuolet sitoutuvat suunnitelmaan. TyGtehtdvistd johtuen aikataulua ei voi aina noudat-
taa tarkalleen, mutta koetaan positiivisena pitdd perehdytyksessi jonkinnikoistéd aikaja-

naa.

Sekd perehdyttimiselld ettd tydnopastuksella pyritééin luomaan sisdisid malleja tyOsti.
Ty&paikkakouluttajan kisikirjan (Lepistd 2004, 57) mukaan siséiset mallit ohjaavat ih-
misen kaikkea toimintaa. Sisdistd mallia voidaan joutua muuttamaan, kun siirrytdan
tyokuvasta toiseen, tai yksinkertaisesta tehtdvistd vaativampaan. (TyShon perehdytté-
minen ja opastus 2009, 5.) Siséiset mallit kehittyvit siis kokemusten ja havainnointien
perusteella. Hyvin toteutetulla perehdyttidmiselld voidaan vaikuttaa positiivisesti sisdis-
ten mallien kehittymiseen, tydntekijd perustaa oppimansa niihin ja toimii niiden perus-
teella. TAmid on tavoitteena Kemi Shippingilld jérjestettdvalld perehdyttimiselld. Kun
perehdytys toimii oikein, saavat tyontekijét vahvat sisdiset mallit yrityksen toiminnasta,

joka motivoi oppimaan uutta.

Perehdyitiminen koskettaa myds lyhyessé tydsuhteessa olevia, opiskelijoita ja vuokra-
tydvoimaa. Tilldin perehdytysprosessia voidaan tiivistdd ja muokata sopimaan niihin
tarpeisiin, joita tyontekijan tydllistimiseen tarvitaan. (Lahden ammattikorkeakoulu
2007, 15.) Tihin pohjautuen Kemi Shippingin perehdyttimisestd kehitetddn prosessi,
jota voidaan hyddyntdd niin tilapdisten tyontekijoiden, kesétydntekijéiden ja harjoitteli-
joiden sekd muiden taloon tulevien tydntekijoiden kanssa. Perehdyttdminen toteutetaan

tyopaikoilla yleensd yrityksen kokoamana muistilistamaisena suunnitelmana.

Perehdytyksen tarpeen sanelevat lait, mutta perehdytyksesti on myds hydtyéd niin yri-
tykselle kuin sen tydntekijoillekin. Perehdyttimistd koskevat lait ovat ty6turvallisuusla-
ki, tyosopimuslaki sekd laki yhteistoiminnasta yrityksissd. TyoOehtosopimuksissa on
myds yleensd mainittu perehdyttdminen. Perehdytyksen tavoitteena on antaa opastetta-
valle perustiedot tydpaikasta, mahdollistaa mydnteinen asennoituminen tyGyhteisdon,
luoda hyvi vuorovaikutussuhde ja yhteistyo tulokkaan ja hidnen esimichensd sekd tyoto-
vereiden vililla, lyhentds oppimisaikaa ja poistaa epdvarmuutta, vihentdd virheitd, tapa-
turmia tai muita tyostd aiheutuvia haittoja, jotka voivat aiheutua tydympériston ja tyo-
tehtdvien huonosta tuntemisesta, valmentaa tulokas uusiin tehtéviin tehtéivikohtaisella
opastuksella sekd turvata tySyhteison toiminta. (Lepistd 2004, 58.) Kemi Shipping

Oy:114 on moninainen henkildkunta, tydtehtévit vaihtelevat suurestikin yrityksen sisdlld
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ja tarve perehdytykselle on suuri. TyGnantajan tavoitteena on jérjestdd samanlainen
yleisperehdytys kaikille yrityksen palvelukseen tuleville. Ndin varmistutaan siité, ettd
tirkedt yhteiset asiat tulevat mainituksi ja noudatetaan lain maérddmid asetuksia. Ennen
perehdyttimissuunnitelman kokoamista tarkastellaan perehdyttdmiseen liittyvid lakeja,

ja sitd, miten ne ma#rddvit perehdyttdimissuunnitelman siséllon.

2.1 Perehdyttdminen ja siihen liittyvit lait

Tyéturvallisuuslain nojalla tydnantajalla on velvollisuus perehdyttdd uudet tyontekijét
tyohon. Lakia sovelletaan tyShdn, joka on tehty tydsopimuksella. (Tydturvallisuuslaki
2002, TTL 34§.) Tyéturvallisuuslaki edellyttéd, ettd tyonantaja antaa riittivén perehdy-
tyksen tyopaikan tybolosuhteiden, tuotantomenetelmiin, turvallisuuteen, ty$vélineisiin
ja terveyteen liittyvistd asioista. Perehdytys kuuluu niin aloitus- kuin muutos- ja kayt-
tddnottotilanteisiin ja koskettaa kaikkia tydsuhteessa olevia tyontekijoitd, myds vuokra-

tyontekijoitd. (Lahden ammattikorkeakoulu 2002, 8.)

Perchdyttamisti koskevat myds muut lait, kuten tyosopimuslaki ja laki yhteistoiminnas-
ta yrityksissd. Tydlainsdddéntd on pakottavaa oikeutta. Se velvoittaa tydnantajaa nou-
dattamaan perehdyttimiseen ja kouluttamiseen liittyvid sdadoksid. Tydehtosopimukset
taydentdvit usein tydlainsdidéntdd. Kun tySnantaja tuntee lainsddiddnndn ja noudattaa
sitd, saavat tyontekijit keskittyd rauhassa kehittymiseen ja oppimiseen. (Kupias & Pel-
tola 2009, 20 - 21.) Lains#sdinndn noudattamista valvovat johdon lisdksi myds henki-
[5stbammattilaiset. Tydlainsdddinnon toteutumista valvovat tydsuojeluviranomaiset, ja
tyontekijoiden etua valvovat luottamusmiehet ja tydsuojeluvaltuutetut. Hyvin hoidettu
toiminta vaikuttaa kilpailukykyyn, tydhyvinvointiin ja menestymiseen. (Kupias & Pel-
tola 2009, 27.)

Tydsopimuslaki velvoittaa yritystd varmistumaan siitd, ettd tydntekijd suoriutuu tyos-
td3n myos muutos- ja kehitystilanteissa. Tdma velvoite koskee siis muitakin kuin uusia
tyontekijoitd. Tyonantajan on pyrittdvd edistdméén tyontekijin mahdollisuuksia kehittyd
tySurallaan, mika tarkoittaa muun muassa sitd, ettd hénelle on annettava tarpeellinen
perehdytys ty6hon ja tydtehtdvien oikeaan hoitoon. Virheiden korjaaminen voi tulla

yritykselle kalliiksi. Erityisesti muutostilanteissa kehitys- ja palautekeskustelut ovat
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tirkeitd vilineitd osaamisesta ja suoriutumisesta keskustelemiseen. Uusien tydsopimus-
ten yhteydessd mainittu koeaika mahdollistaa molemminpuolisen soveltuvuuden arvi-
oinnin. Osaamista arvioidaan annettua perehdytystéd vasten. (Kupias & Peltola 2009, 22

-23))

Tyéturvallisuuslain nojalla tydnantajan on huolehdittava, ettd tyonteko tyopaikalla on
turvallista, eikd se vaaranna tyontekijoiden terveyttd. Perehdyttimisen osuus nousee
hyvin vahvasti esille tydturvallisuusasioissa, oikeanlainen tydturvallisuus on etu sekd
tyontekijille, ettd tydnantajalle. Tyontekijén on saatava riittdvit tiedot haitta- ja vaarate-
kijoista. Koneiden ja laitteiden liséksi myds tySpisteiden ergonomia on osa tyGturvalli-
suutta. Vaarallisia aineita s#ilottdessd ja kuljetettaessa on tutustuttava lakiin vaarallisten
aineiden kuljetuksesta. Perehdyttijin on varmistettava, ettd tyontekijélld on tarpeelliset
tiedot ja vilineet toimia turvallisesti tyOpaikalla. Osa perehdyttdmistéd on myos tiedot-
taminen henkisesti tai fyysisesti vikivallasta. Kiusaamiseen on puututtava, ja riittavat
palaute- ja kehityskeskustelut antavat mahdollisuuden tuoda esiin néitd asioita. Yhdessa
tydturvallisuuslain kanssa vaikuttavat tasa-arvolaki ja yhdenvertaisuuslaki. Lait velvoit-
tavat puuttumaan syrjintddn tydpaikalla ja edistimééin tasa-arvoisuutta tyOpaikalla. Pe-
rehdytettévé saa samanlaiset ohjeet ja vilineet kédyttoonsd, kuin kuka tahansa uusi tyon-
tekijd. Jotta perehdyttdmissuunnitelma pysyisi ajan tasalla, olisi hyvé kiyd4 lapi riskite-
kijét ja kiytannot tydpaikalla ja muokata suunnitelmaa niiden mukaan. (Kupias & Pelto-

la 2009, 23 - 24.)

Laki yhteistoiminnasta tydpaikalla, eli YT-laki, médrittelee tydnantajan ja tyontekijin
yhteistoimintaa. Se méirdi tyonantajaa neuvottelemaan tydntekijoiden kanssa tilanteis-
sa, jotka koskettavat muutoksia, jotka vaikuttavat henkildston asemiin, hankintoihin tai
jirjestelyihin. Perehdyttdmisen jérjestelyt kuuluvat osaksi tyOsuojeluyhteistoimintaa,
tarkoituksena on edistdd tirkedd viestintii tydpaikalla. Muiden tyontekijdiden tulee tie-
t44, millaista koulutusta uudet tydtoverit saavat, ja mitd millaista opastusta saadaan, kun
menetelmit tai kiytinndt vaihtuvat, esimerkiksi kun tyontekijdn tehtdvakuva muuttuu.

(Kupias & Peltola 2009, 25 - 26.)

Tydehtosopimuksissa mainitaan perehdyttdminen erityisesti palkkaan liittyvissd pyké-
lissi. Perehdyttdjille voi kuulua perehdytyksestd lisdpalkkio, tai se voi vaikuttaa toi-
menkuvan vaatimuksiin ja ndin vaikuttaa palkkauksen mé#rddn. (Kupias & Peltola

2009, 26.) Kemi Shipping Oy:114 on erilaisia ammattinimikkeitd, joten tyoehtosopimuk-
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sissa on madritelty omat perehdyttdmiseen kuuluvat palkkiot ja sen vaikutukset toimen-
kuvaan. Péédtetddn jattdd ndistd asioista neuvottelu perehdyttimisen aloituskeskusteluun,

jossa nimetddn perehdyttdjit ja vastuuhenkilot.

2.2 Perehdyttdmisen hy6dyt ja haasteet

Perehdyttdmisen hyotyjd voidaan katsoa monesta eri ndkdkulmasta: tyontekijén, tydpai-
kan ja esimichen osalta. Uuden tyOntekijin ndkdékulmasta perehdytys auttaa sopeutu-
maan tyohon ja tyOyhteisoon sekd vdhentdd jannitystd. Tyonteko on sujuvampaa ja
tyontekijan ammattitaito kasvaa nopeasti. Uusi tyontekijd kokee vihemmin henkisté
painetta ja psyykkistd kuormitusta, ja hinelle kehittyy vastuuntunto omia ty6tehtdvidin
kohtaan. (Lepisté 2004, 57.) Tulokas oppii myds hyddyntdméén jo olemassa olevaa
osaamista (Kupias & Peltola 2009, 20). Kemi Shipping Oy:lle tdmé merkitsee siti, ettd
uusi tyontekijd pystyy kayttdmaédn hyviksi osaamistaan nopeammin ja tulee nédin nope-

asti osaksi vastuullista henkilokuntaa.

Lepisto (2004, 57) kuvaa tyonantajan perehdytyksestd kokemaa hyotyé yrityksen paran-
tuvalla palvelutasolla ja tyon sujuvuuden paranemisella. Kemi Shippingin hy6tyné voi-
daan pitdd uuden tyontekijin nopeaa sopeutumista ja sitoutumista yritykseen. Kemi
Shipping saa hyvén perchdytyksen kautta kayttoonsa ammattitaitoista ja osaavaa henki-
16kuntaa, jonka avulla voidaan saavuttaa kilpailuetua. Perehdytyksen avulla ty6turvalli-
suus tyopaikalla paranee, jolloin voidaan puhua jopa mahdollisista kustannusten séds-
toistd. Arvio uuden tyontekijin palkkaamisen kustannuksista on noin 9000 — 34 000
euroa, josta perchdyttdmisen osuus noin 2000 - 3000 euroa. (Lahden ammattikorkea-
koulu 2007, 22.) Perchdyttdmisen tarkeys tulee esille etenkin satamassa ahtaajina tyos-
kentelevilld. Kemi Shippingilld ty6suojelunlain mukaiset asiat on oltava tydntekijén
tiedossa hédnen aloittacssaan tyOnteon yrityksessd. Satamassa kuljetetaan ja sdilytetddn
ympdristolle vaarallisia aineita ja kemikaaleja, joiden kisittelyyn liittyy lakeja ja sdi-
doksid. Puutteellisesta perehdyttdmisestd johtuvat virheet ja niistd aiheutuvat reklamaa-
tiot aiheuttavat valittémid kustannuksia, mutta sitikin vaarallisempaa yritykselle ovat
mahdolliset asiakkaiden menetyksistd aitheutuvat kustannukset ja vahingoittunut maine

(Lahden ammattikorkeakoulu 2007, 22). Kilpailu markkinoilla on kovaa ja myds Kemi
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Shipping on valmis panostamaan osaavaan henkilSkuntaan, koska sité kautta yritys saa

kilpailuetua.

Hyvin laadittu ja toteutettu perehdyttdmissuunnitelma lyhentdd perchdyttamiseen kay-
tettyé aikaa, jolloin perehdyttdmiskustannukset ovat pienemmét. Lisdksi tyontekijoiden
vaihtuvuus pienenee joka my®ds pienentdd kustannuksia, kun ei tarvitse kouluttaa uusia
tyontekijoitd. (Lahden ammattikorkeakoulu 2007, 22.) Hyvin toteutettu perehdytys an-
taa pohjan yrityksen hyville yhteistyShengelle ja parantaa yrityskuvaa. Samalla luodaan
mydnteinen asenne tydpaikasta ja tyOstd. (Lepistd 2004, 57.) Kemi Shippingin tavoit-
teena onkin sitouttaa henkilokunta yritykseen, ja yritys arvostaa pitkdaikaisia yhteis-
tyosuhteita. Keskimadrdinen palvelusaika Kemi Shippingilld on 17,7 vuotta, joten ta-
voitteet ovat toteutuneet. Lepistd (2004, 57) kuvaa esimiehen hydtyd perehdyttdmisestd
silld, ettd hyvilld perehdytykselld saadaan aikaan vahva perusta yhteistydlle. Samalla
sidstetddn aikaa ja tySongelmien ratkaisu helpottuu. Esimichen tyd helpottuu, kun uusi
tulokas opitaan tuntemaan paremmin ja nopeammin. Kemi Shippingilld esimies kokee

perehdyttimisen positiivisena asiana ja kannustaa sen toteuttamiseen.

Etenkin pienissi yrityksissd ajan puute voi olla suurin haaste perehdytykselle. (Poutiai-
nen & Vanhala 1999, 24.) Kemi Shippingilld perehdytys on usein tehty tydn ohessa
keskittyen lahinnd oman tydtehtévien opetteluun. Perehdytyksen tulisi olla valvottu ja
suunniteltu prosessi, jossa kdydaén lapi koko yritystd koskevaa tietoa. Muuten perchdy-
tys saattaa jiddd kesken tai puutteclliseksi. Siksi yritys haluaakin panostaa hyvéén pe-
rehdyttimissuunnitelmaan ja on valmis muokkaamaan toimintaansa niin, ettd uusille
tyontekijoille voidaan tarjota kokonaisvaltainen ja kattava perehdyttdminen. Puutteelli-
nen perehdyttiminen saattaa lisétd kustannuksia, muun muassa huolimattomasti tai tie-
timattomyyttd védrin tehdyisté toistd. Hyvin suunniteltu perehdytys auttaa perchdyttdjad
muistamaan asiat, jotka ovat térkeitd perehdyttimiselle. (Tydturvallisuuskeskus 2009,

3.)

Kemi Shippingille laadittavan perehdyttdmissuunnitelman mukaisesti jactaan tulokkaal-
le perehdytysmateriaalia, josta tyontekijd voi tarvittaessa tarkistaa tietyn asian. TyOnan-
tajan kanssa kdydyissd neuvotteluissa pédtetddn, ettd kaikkea materiaalia ei kuitenkaan
jacta kerralla. Perehdytettdvi saa kdyttoonsd materiaalia asteittain perehdyttdmisproses-
sin edetessi. Tamd menettelytapa helpottaa myos perehdytettédvén oppimisprosessia.

Tastd saadaan perehdytettivillekin miellyttdvimpi kokemus. Kemi Shippingin pereh-
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dyttimisprosessia laatiessa perussuunnitelman liséksi pddtetdéin tydpaikalla kaytyjen
neuvottelujen perusteella koota muistilista jo yrityksen laajan ja vaihtelevan ammattilis-
tankin perusteella. Niin saadaan helposti seurattava lista asioista, jotka tulee kdydd lapi.
Listaa voidaan kiyttdd myds tydnopastukseen valitsemalla vain tehtdvikohtaisesti tér-
keiit asiat. Perehdyttdjan muistilistan pohjana kaytetddn Tydturvallisuuskeskuksen si-
vuilta 16ytyvid luetteloa, jota tdydennetéin ja muunnellaan sopimaan yrityksen jokai-

seen osastoon.

Yksi perehdytyksen haasteista on olettaa, etenkin nuorten tyontekijéiden kohdalla, vir-
heellisesti, etti perehdytettivi osaa tai tietdd jo aikaisemman kokemuksen perusteella
jotain. Nama mahdolliset ongelmat tulisi ennaltaehkaistd perehdytyksen alkuvaiheessa,
kun kiydaén l4pi perehdytysprosessia. (Poutiainen & Vanhala 1999, 24.) Kemi Ship-
pingin perehdytyssuunnitelmaa laatiessa otetaan huomioon uuden tydntekijén mahdolli-
nen, jo olemassa oleva, tietimys. Padtetddn yhdessd tyonantajan ja tydpaikkaohjaajan
kanssa antaa perehdyttijille ja perehdytettiville mahdollisuus réétdldidd perehdyttédmis-

suunnitelmaa tyontekijélle sopivaksi.

2.3 Tervetuloa taloon -kansio

Tybnantajan toimeksiannosta kootaan Kemi Shipping Oy:lle perehdyttimissuunnitel-
man lisiksi myds Tervetuloa taloon -kansio. Tervetuloa taloon -kansion olemassaoloa ei
méiiriti laissa, mutta tydnantajan kanssa kdydyn neuvottelun pohjalta kirjallinen kansio
koetaan hyviksi ja hyddylliseksi viestintdkeinoksi. Kansion kokoaminen alkaa heti
opinniytetydn aloitusvaiheessa, silld tiedon kerddmisestd on hydtyd perehdyttdmissuun-
nitelmaa laatiessa. Niin saadaan tietoa yrityksen asioista, ja niiden pohjalta voidaan
kidydi keskusteluja ja tehdd pddtoksid siitd, mité tietoa perchdyttdmiskansioon siséllyte-
tasin. Neuvotteluja kansion sisllostd kdydain tyopaikkaohjaajan sekd tyGnantajan kans-
sa sen sisilldstd. Tavoitteena on 14hinni koota olemassa olevista, mutta hajallaan olevis-
ta tiedoista yhtendinen kansio, joka voidaan luovuttaa uudelle tydntekijélle timén en-
simmdisend tyopdivind. Lihteend Tervetuloa taloon -kansion kokoamisessa ovat my6s
yrityksen tyontekijit, jotka ovat olleet tekemisissd perehdyttdmisen kanssa aiemmin,
sekii Kemi Shipping Oy:n ilmoitustauluilla ja intranetissd olevat esitteet, ilmoitukset ja

tiedotteet. Kansiosta tehddin helppolukuinen ja kdytdnnollinen. Kansiota voidaan téy-
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dentdi tarvittaessa. Koska yritykselld ei ole ollut Tervetuloa taloon -kansiota aiemmin,

luodaan versio, jota voidaan helposti tdydentéd ja kdyttdd yrityksen toiminnoissa.
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3 TYONOPASTUS JA SEN TOTEUTTAMINEN KEMI SHIPPINGILLA

Tydnopastus voi alkaa perusperehdytyksen jélkeen tai tydtehtdvien muuttuessa. Tyon-
opastus on varsinaista ty6hon ja tyotehtéviin ja -menetelmiin opastusta. Tydnopastajan
tehtiviind on opettaa oikeat tyOmenetelmit, tyovilineiden kdyttd ja huolto. (Lepistd
2004, 59.) Kemi Shippingin toiminnassa tdmaé tarkoittaa esimerkiksi koneita ja laittcita,
joita kiiytetddin muun muassa laivojen lastauksessa ja purkauksessa, sekd konttorilla
erilaisiin ohjelmiin, esimerkiksi tullin jdrjestelmiin perehdyttdminen. Kemi Shippingin
toiminnassa kiydiin yhteistyotd viranomaisten kanssa ja erilaisten dokumenttien oike-
anlainen muotoilu on tirked osa esimerkiksi laivanselvityksen tyotd. TyOnopastus Kemi
Shippingilld on ollut huomattavasti paremmalla pohjalla kuin perehdyttdminen. Ty0n-
opastuksessa on kiytetty pddasiassa ahtaajilla tydohjeita ja tyOsddntdjd, jotka otetaan
mukaan perchdyttimissuunnitelmaan. Téssd opinndytetyOssé perehdyttimiselld tarkoite-
taan lhinnd uuden tydntekijin sopeuttamista taloon, ja tydnopastuksella tutustuttamista
tydohjeisiin ja tydsddntoihin sekd koulutusta tyonkuvan vaihtuessa. Yrityksen kdyttoon
tulevaan perehdyttdmissuunnitelmaan halutaan liittdd my0s tydohjeet ja tyOnopastus
konttorilla tydskenteleville, jotta kaikki saavat samanlaisen informaatiopaketin tyon

alkaessa. (Kupias & Peltola 2009, 18.)

Joissakin tapauksissa perehdyttiminen erotetaan tyonopastuksesta, ja perehdyttiminen
mielletéiin tydsuhteen alkuun. Kuitenkin yhi useammin perehdyttdminen ndhdéin yleis-
termind, joka sisiltdd my6s tydnopastamisen. (Kupias & Peltola 2009, 18.) Kemi Ship-
ping Oy:n tydnopastus erotetaan perchdyttdmisestd jakamalla perehdyttdjin muistilista
kahteen osaan; yleisperehdyttimiseen ja tyopistekohtaiseen perehdyttdmiseen. Yleispe-
rehdytys kattaa saman aineiston kaikilla tyGpisteilld, mutta tyonopastus vaihtelee sen
mukaan, mille osastolle uusi tyontekijd on otettu toihin. Yleisperehdytyksen avulla tu-
lokas saa hyvin tuntuman yrityksen kaikkiin toimintoihin, ja tySnopastus jatkaa pereh-

dyttdmistd omien tyGtehtévien osalta.

Tyonopastusta ja ohjausta voidaan antaa muun muassa pidempéén poissa olleelle tyon-
tekijille, muutostilanteessa, puutteita havaitessa tai poikkeavien tilanteiden sattuessa.
Tydnopastuksen tarkoituksena on saada tydntekijd nopeasti tottumaan uusiin tydtehtd-
viin ja turvallisuusméardyksiin sekd vaihtuneisiin kéytédntdihin. Tyonopastusta voidaan

suorittaa myds tiettyihin aikavileihin, muun muassa tydmenetelmien ja toimintatapojen
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suhteen. (Lepistd 2004, 59.) Kemi Shippingilld tydturvallisuusasioita, esimerkiksi tur-
vallisuusvilineiden kiyttd4 ja huoltoa on hyvikin muistuttaa, etenkin tyStapaturmatilan-
teiden jalkeen. Tarkoituksena ei ole vilttdmattd kdydd 1édpi laajasti koko yrityksen toi-
mintaa, kuten perehdyttimisessd, vaan oletuksena on, ettd ohjattavalla on jo aikaisem-
paa tietoa ja kokemusta, joita vain tdydennetdén. (Tyéturvallisuuskeskus 2009, 4.)
Tydnopastuksessa kiydddn ldpi varsinainen ty0, liittyen tydvélineiden kédyttétapoihin ja
turvallisuusmadriyksiin. Tybnopastajalla tiytyy olla tietoa tydsuojeluun liittyvistd lain-
siidinnoistd ja madrayksistd, ja hinen tulee hallita ne hyvin. (Tydturvallisuuskeskus
2009, 5.) Pyritdin kokoamaan kaikki tarvittavat séénnokset ja ohjeet myShemmin pe-

rehdyttijan kansioon, joihin perehdyttéja tutustuu ennen perehdytyksen alkua.

3.1 Viiden askeleen menetelma

Tybnopastusmenetelmistd yleisin ja suosituin on viiden askeleen menetelméd. Se on ke-
hitetty helpottamaan tySnopastuksen suunnittelua ja toteutusta. Portaittaista menetelmad
voidaan muokata sopimaan yrityksen oman tyonopastuksen malliin. (TySturvallisuus-
keskus 2009, 6.) Kuvassa 2 on kuvailtu ndmé viisi askelta. Kuva liitetddn myds perch-
dyttimissuunnitelmaan tyonantajan pyynndstd kuvaamaan oppimisprosessia. Lihtoti-
lanteessa Kemi Shippingilld ei ole ollut suunnitelmaa siitéd, miten opetetaan ja siitd, mi-
ten opitun osaamisen voi varmistaa. Perehdyttiminen Kemi Shippingissd toteutetaan
viiden askeleen menetelménd. Suunnitelma havainnollistaa perehdyttijille ja tyonopas-
tajalle opetustilanteen kulun, jotta saadaan paras mahdollinen hydty opetustilanteesta ja

varmistutaan parhaasta mahdollisesta toteutuksesta.
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Kuva 2 Viiden askeleen menetelmé (Ty6turvallisuuskeskus 2009, 6.)

Ensimmaéisessd vaihecssa asetetaan tydntekijdn oppimistavoitteet ja aloitetaan opetusti-
lanne, kuten kuvasta 2 ilmenee. Aloitusvaiheessa muodostetaan tydtehtdvin kokonais-
kuva ja arvioidaan perehdytettivin 1ahtotaso. Perehdyttdjd voi motivoida ja luoda posi-
tiivista asennetta opeteltavaan asiaan. Tarkoituksena on luoda aikaan avoin vuorovaiku-
tustilanne, jossa opastettava kokee helpoksi kysyd ja saada vastauksia. (Tydturvalli-
suuskeskus 2009, 6.) Kemi Shippingilld kuvassa oleva menetelmi liitetddin perehdytta-

missuunnitelmaan ohjeeksi perehdyttijille.

Toisen askeleen tarkoituksena on, ettd perchdytettiville muodostuu mielikuva tehtévis-
td ja sen keskeisistd ohjeista (Viitala 2004, 263). Ty néytetédn, perustellaan ja seloste-
taan toimintasdsnndt (Tydturvallisuuskeskus 2009, 6). Perusteleminen liittyy hyvéén
opetusprosessiin. Opastaja voi myds pyytdd opastettavaa perustelemaan jonkin tySoh-
jeen saaden timin osallistumaan opetukseen. (Ty6turvallisuuskeskus 2003, 15.) Kemi
Shippingilld tydtehtdvit ja ohjeet kdydddn ldpi perehdyttdjin muistilistan perusteella.
Mikili perehdytettivi tarvitsee apua teorian 16ytdmisessd, hén voi kdyda itse lapi mate-

riaalia perehdyttdjdn kansiosta.
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Kolmannessa vaiheessa keskipisteend on mielikuvaharjoittelu, perehdytettévd kdy mie-
lessdn ldpi opetettavaa tyosuoritusta (Kjelin & Kuusisto 2003, 235). Hintd voi my6s
pyytid toistamaan ohjeet ja kuvailemaan tydsuoritusta. Mielikuvaharjoittelun avulla
pyritdén luomaan sisdinen kuva tydstd ja keskitetddn ajatukset suoritettavaan tyohdn.
(Ty&turvallisuuskeskus 2009, 6.) Kemi Shippingilld tyon luonteen vuoksi ei aina voida
noudattaa kaikkia askeleita oikeassa jdrjestyksessd, mutta pyritddn antamaan tdhin

mahdollisuus.

Neljés askel keskittyy kokeiluun ja harjoittelemiseen. Perehdytettidvén annetaan rauhas-
sa kokeilla ja harjoitella, jonka yhteydessd arvioidaan tyontekijén taitotasoa ja annetaan
palautetta. Harjoittelun yhteydessd myds perehdytettdvd voi arvioida omaa taitotasoaan,
ja kiyd sitten ohjaajan kanssa tysuorituksen ldpi saaden palautetta. Néin syntyy vuo-
rovaikutuksellinen keskustelu, jossa molemmat osapuolet oppivat. (TySturvallisuuskes-

kus 2009, 6.)

Viidennen askeleen tarkoituksena on opitun varmistaminen. Perchdytettdvéd voi jo suo-
rittaa tyotehtivit itsendisesti ja perehdyttdjd seuraa ja arvioi, kuinka hyvin asiat on opit-
tu. Riittdvien taitojen oppiminen varmistetaan, annetaan ja saadaan palautetta ja kdy-
dddn viimeisen kerran lipi tyOprosessi. Viides askel pddttdad opastuksen. (TySturvalli-
suuskeskus 2009, 6.) Tydpaikkaohjaajan kanssa kdydyn neuvottelun perusteella paite-
tddn lisdtd Kemi Shippingin perehdyttdmissuunnitelman aikatauluun myds kohta “Opi-
tun varmistuminen palautekeskustelun jilkeen”. Kun tydntekijd on saanut tydskennelld
itsengisesti tydssddn hinelld voi myds olla kehitysehdotuksia, joka otetaan positiivisesti

vastaan.

3.2 Mentorointi

Mentoroinnin tarkoituksena on luoda avoin vuorovaikutussuhde, jossa kumpikin osa-
puoli sitoutuu mentorointiprosessiin. Joissakin yrityksissd jokaiselle perehdytettiville
voidaan m#driatd oma mentori, prosessi jatkuu koko tyohistorian ajan. Yleisempdi on
kertaluonteinen mentorointi, joka kestdd yleensd noin vuoden. Mentoroinnin aikana

mentori, kokeneempi tyontekijd opastaa aktoria, uransa alulla olevaa tyontekijdd. Men-
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torointi on opettamista ja ohjausta, omien vahvuuksien 15ytdmistd. Koska mentorointi
on vuorovaikutusprosessi, myds aktori tuo prosessiin omia vahvuuksiaan, esimerkiksi

uusien ldhestymistapojen ja palautteen muodossa. (Juholin 2008, 240.)

Kemi Shippingilld on aikaisemmin ollut jossain méérin kéytGssd mentorointiohjelma, ja
sitd pyritddn kehittdimiin henkilékunnan ik#jakauman vuoksi. Toimeksiantajan kanssa
kdydyn keskustelun perusteella mentoroinnin suunnittelu ja kehittdminen pdadytéén

kuitenkin erottamaan opinndytetyOstd.
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4 PEREHDYTTAMISPROSESSI

Ennen perehdytettivin saapumista tyOpaikalle, esimies suunnittelee yhdessd perehdyt-
tdmiseen osallistuvien kanssa suunnitella perehdyttdmisprosessi ottaen huomioon, mité
asioita esitetiifin, missi jirjestyksessd asiat otetaan esille ja kuka huolehtii mistikin osa-
alueesta. (Kupias & Peltola 2009, 105.) Maidritellddn tyopaikkaohjaajan kanssa enna-
koivat toimet ennen tydntekijin saapumista taloon. Ennakoiviin toimenpiteisiin kuuluu
muun muassa tydvaatetuksen ja -vilineiden hankkiminen. Kirjataan perehdyttdmis-
suunnitelmaan, millaista tiedottamista suoritetaan ennen tyontekijan saapumista tydpai-
kalle. Tydpaikkaohjaajan kanssa kdydyn neuvottelun pohjalta péitetdén, ettd tydpaikalla
kiydadn ldpi tulevan tydntekijan perehdyttdmisprosessi ennen tulokkaan tuloa taloon.
Perehdytyspalaverissa péitetidn ne henkilot, jotka ovat mukana uuden tyOntekijdn pe-
rehdyttéimisessi ja jaetaan tarvittava materiaali, jotta vastuuhenkil6t ovat valmiina tulo-
kasta varten. Uuden tydntekijin saapuessa tyOpaikalle, hinet ottaa vastaan esimies yh-
dessi perehdyttimiseen osallistuvien henkildiden kanssa. Téssd vaiheessa alkaa perus-
perehdyttiminen ja tyShonopastus, joka jatkuu kunnes talo ja tySt ovat tulleet tutuiksi.
Riippuen tydntekijin tulevasta roolissa yrityksesséd painopiste voi olla tehtdvikohtaisesti
sopeuttavassa perehdytyksessd, tai yrityksen osaamista tdydentédville tyontekijille an-

nettavassa dialogisessa perehdyttdmisessd (Kupias & Peltola 2009, 102).

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 110) mukaan perehdyttdmissuunnitelma tulisi kdydd myos
perehdytettiviin kanssa lépi, jotta tiedetddn, mihin alueisiin keskittyé ja saadaan toteutus
tarpeita vastaavaksi. Péidtetdéin tyonantajan kanssa rakentaa perehdyttdmissuunnitelma
niin, ettd perehdyttiji ja perehdytettivd saavat mahdollisuuden neuvotella perehdytyk-
sen kulusta ennen perehdyttimisen alkua. Tavoitteena on, ettd perehdyttdjd saa tietoa
tulokkaan tiedoista ja taidoista, joiden perusteella voidaan vield muokata perehdyttdmis-
suunnitelmaa. Kupiaksen & Peltolan (2009, 106) mukaan téssd vaiheessa annetaan sa-
malla perehdytettiville kuva siitd, mitd hineltd odotetaan, mutta perehdyttdmisen ei ole
tarkoitus viedi liikaa aikaa itse tyon teolta. Annetaan tulokkaalle mieluummin kokonai-

suuksia kuin pienid yksityiskohtia.

Midriteltiessd kasiteltivid asioita, haetaan tukea perehdyttdmiseen kuuluvista ohjekir-
joista. Lahden ammattikorkeakoulun Hyvé Perehdytys -oppaan (2007, 10) mukaan pe-

rehdyttimiseen kuuluu tySpaikkaan, tydyhteis6on, tydympéristdon ja tehtéviin tutustut-
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taminen. Késiteltdviin asioihin kuuluvat muun muassa organisaatio ja sen toiminta-
ajatus, tyStoverit ja sidosryhmaét, koneet, laitteet ja tilat sekd vilineet ja sddnnot. Néistd
asioista kootaan Kemi Shipping Oy:lle perehdyttdmissuunnitelmaan omat kohtansa, ja
osa jatetddn késiteltdviksi perehdyttdjan muistilistaan. TyOnantajan toiveesta liitetdéin
Tervetuloa taloon -kansioon yritysesittely, jossa mainitaan toiminta-ajatus, Kemi Ship-
pingin tarjoamat edut sekd tdrkeimmiét yhteystiedot. Liitetdsdn myds kansioon satama-
alueen kartta. Tervetuloa taloon -kansio tarjoaa uudelle tyontekijdlle tirkeimmaét aloitus-

tiedot.

4.1 Perehdyttdjin valinta

Perchdytysprosessiin voi nykypédivind osallistua koko tydyhteisd. (Kupias & Peltola
2009, 81). Perehdyttéja voi siis olla joko esimies tai tyGpaikalla toimiva yleisperehdytté-
jd, tyOnopastaja tai tyotoveri (Lepistd 2004, 59). Vastuu perehdyttdmisestd on ldhim-
mailld esimiehelld, mutta hidn voi delegoida vastuuta perehdyttimisesti ja sithen liittyvid
tehtdvid koulutetulle ty6honopastajalle (Penttinen & Maintynen 2009, 2). Kjelinin ja
Kuusiston (2003, 195) teoksessa Tulokkaasta tuloksentekijéksi esitellddn hyvéd pereh-
dyttdja kokeneeksi tyontekijdksi, joka ei kuitenkaan ole niin kaukana tyon aloittamises-
ta, ettd olisi unohtanut, miltd tuntuu aloittaa uudessa ympéristossd. Koska Kemi Ship-
ping on pieni yritys, alkuperechdytyksen hoitaa yleenséd aina esimies. Téssd vaiheessa
otetaan uusi tyOntekijd vastaan ja kdydéddn ldpi muun muassa tydsopimuksen teko ja
verokorttiasiat. Seuraava vaihe on perehdyttdjan muistilistan ensimméinen osa, jossa
kdydédn lapi yrityksen yleisid asioita ja esitellddn luottamusmies, joka kdy perehdytet-
tdvan kanssa lépi palkkaukseen ja tyontekijén ja tyonantajan oikeuksiin ja velvollisuuk-
siin liittyvid asioita. Tdmédn vaiheen perehdyttdjd on perchdytyspalaverissa tehtdviin
nimitetty henkild. Kolmas kohta on alakohtainen, jossa vastuuhenkilond on yksikon
vastuussa oleva henkild, esimerkiksi tyonjohtaja. Téssd kdydéddn lépi muistilistan toinen

osa ja siirrytdén mahdolliseen tyonopastukseen.

Ensimmadisind pdivind tyOpaikalla kdyddan esimiehen kanssa kiireellisimpid asioita,
kuten kulkuluvat, tyopisteen ja tyGympdriston esittely sekd 1dhimpien tyStoverien ta-
paaminen. (Kupias & Peltola 2009, 105.) Vaikka perehdyttimisasiat tydpaikalla ovat

usein rutiininomaisia, kaiken muistaminen on haasteellista. Hyvin laadittu perehdytti-
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missuunnitelma helpottaa perehdyttijin tydtd ja varmistaa, ettd kaikki asiat tulevat kési-
tellyiksi. (Lepistd 2004, 61.) Perehdyttdjéin muistilista helpottaa Kemi Shippingilld pe-
rehdyttdjin tyti, kun kiydddn kohta kohdalta 1api kaikki yrityksen toimintaan ja tyo-
tehtiviin liittyvét asiat. Pddtetdéin tydnantajan ja tyopaikkaohjaajan kanssa ne asiat, jotka
yritys kokee tarpeellisina ja muokataan perehdyttdjin muistilistaa sen perusteella. Pe-
rehdyttdji voi perehdyttimisessd nojautua perehdyttdjan kansioon, jonka prosessointi

alkaa Kemi Shipping Oy:1l4 perehdyttdmissuunnitelman valmistumisen jélkeen.

Perehdyttimissuunnitelman laatiminen on aikaa vievd projekti, mutta suhteellisen edul-
linen yritykselle. Tieto on olemassa, se pitdd vain tuoda esiin. Yrityksen oma henkil6std
on hyvi resurssi, osaavat tydntekijit vihentévit tydturvallisuusriskejé ja auttavat uusia
tyontekijoitd sopeutumaan. Koska Kemi Shipping Oy:1ld ei ole ollut perehdyttémis-
suunnitelmaa, tarkoituksena on kéydé tydn valmistuttua sité osittain ldpi my6s vanhojen
tyontekijoiden kanssa. Hyvé vastaanotto tyopaikalla on hyvin tirkedd, huonoa ensivai-
kutelmaa voi olla hankala muuttaa. Uuden tydntekijan on tarkoitus tuntea olonsa terve-
tulleeksi ja odotetuksi. Niin perehdytyksessd mukana olevien, kuin muidenkin tyOpai-
kalla toimivien positiivinen asenne tulokasta kohtaan on hyvi ottaa huomioon. (Kupias
& Peltola 2009, 103 - 104). Tihin kannustetaan myds Kemi Shipping Oy:114. Neuvotel-
laan tyonantajan kanssa perehdyttimissuunnitelman sisdllostd, ja pdétetddn liittdd suun-
nitelmaan ohjeet perehdyttijille ja perehdytettdville. Tavoitteena on luoda molemmille

osapuolille perehdyttimisesté positiivinen kokemus ja kannustaa kysymaan.

4.2 Palautekeskustelu

Palautteen antaminen on osa arkipdiviid. Ilman palautetta ei voida kehittyd, eikd valtté-
métti huomata virheitd tai puutteellisia toimintatapoja. (Juholin 2008, 250.) Palautetta
arvostetaan myds Kemi Shipping Oy:lld. Tavoitteena on jérjestdd palautekeskustelu,
joka paittda perehdytysprosessin. Palautekeskustelussa on tarkoituksena saada kaikki
perchdytyksessd mukana olleet koolle, kdydd ldpi perehdytysprosessi ja mahdolliset
esille nousevat kysymykset sekd saada palautetta prosessin kulusta. Alakohtainen vas-
tuuherkil6 ja lihimmit tyStoverit ovat tietysti jatkossakin 1dsné ohjaamassa ja tukemas-
sa jatkuvaa oppimista. Palautteen pohjalta perehdyttdmissuunnitelmaa voidaan muokata

jatkossakin sopimaan yrityksen tarpeisiin. Aikatauluun péitetdén ottaa mukaan oppimi-
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sen tarkistus, joka voi tapahtua kahden viikon — kuukauden kuluessa perehdyttimisen
paattamisestd. Tavoitteena on varmistaa tehtdvien osaaminen ja muistuttaa tyontekijaé

tarkeind pidettavista asioista.

Jatkossa Kemi Shipping Oy:n perehdyttdmistd pyritdéin kehittdméiin palaute- ja kehitys-
keskustelujen perusteella. Perehdyttiminen koetaan jatkuvana prosessina, joka hioutuu
ajan myotd. Térkednd yrityksessd koetaan se, ettd on olemassa suunnitelma, jonka poh-

jalta perehdyttdmistd voidaan kehittas.
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5 JOHTOPAATOKSET

Opinndytetydssini tein perehdyttdmiskansion ja -suunnitelman Kemi Shippingille. Liit-
teend perehdyttdmiskansion siséllysluettelo (Liite 1). Kemi Shippingille on tirkeés, ettd
perehdyttdminen hoidetaan asianmukaisesti ja tehokkaasti. Yritys saa kiyttoonséd Terve-
tuloa taloon -kansion ja perehdytyssuunnitelman, joita voidaan kéyttéd jokaisen yrityk-
sen palvelukseen tulevan uuden tyOntekijan kohdalla. Tervetuloa taloon -kansio tulee
vain yrityksen kdyttoon, joten sitd ei julkaista. Kemi Shipping hy6tyy suunnitelmasta,
silld sen avulla voidaan parantaa palvelutasoa ja yrityksen tyontekijoiden osaamista ja
viihtyvyyttd. Perehdyttdmiseen ei mene turhaa aikaa ja uusi tyontekijid pédsee nopeasti
sisdlle taloon. Tdmén opinndytetyon tuloksen avulla yritys saa siis kattavan perehdytta-
missuunnitelman, jolla lyhennetddn perehdyttdmiseen kaytettyéd aikaa ja tétd kautta voi-

daan pienentdd kustannuksia.

Sekd perehdyttimiskansion ettd Tervetuloa taloon -kansiota luodessa on pyritty selke-
d4n ja helposti luettavaan muotoon. Tekstin haluttiin olevan sujuvaa ja helposti silméil-
tivdd. Ty0 toteutettiin toimeksiantajan toiveiden mukaan ja on hyviksytty tyOpaikan
edustajalla ennen opinndytetyon palauttamista. Produktit otetaan kdyttoén Kemi Ship-
ping Oy:114 vuoden 2012 alusta jakaen kaikille jo olemassa oleville tyontekijoille Terve-
tuloa taloon -kansio ja kdyttden perchdyttdmissuunnitelmaa kaikkien taloon tulevien

tyontekijéiden perchdyttdmisessa.

Toiminnallisen opinndytetyon mukaisesti raportin kokoaminen oli havainnoivaa. Laa-
dullisen menetelmén kayttd oli sopiva valinta opinndytetyon tekemiseen, silld tiedonke-
ruussa menetelmini olivat aiheeseen liittyva ldhdeaineisto, havainnointi ja toimeksianta-
jayrityksessid kdydyt neuvottelut. Oli yllattdvad kuinka paljon uusia asioita tuli esille,
vaikka olen tydskennellyt yrityksen palveluksessa jo aiemmin. Opin paljon yrityksen
asioista ja siitd, miten lait sddtelevit perchdyttdmissuunnitelman siséltod. Tietoa oli hy-
vi saada yrityksen koko toiminnasta, sillé se antoi laajemman ymmaérryksen myos mui-
den osastojen ty6nkuvasta. Opin havainnoimaan ja hyodyntdméin teoriaa 1&hteend toi-

minnallisen opinnéytetydn mukaisesti.

Olen itse yrityksen nimedmédnd vastuuhenkiloni perehdytyssuunnitelman kokoamisessa

ja kehittimisessd jatkossakin. Tavoitteena on saatujen kokemusten ja tulevaisuudessa
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saadun palautteen mukaan tdydentdd Tervetuloa taloon -kansiota ja perehdyttdmissuun-
nitelmaa. Perehdyttimissuunnitelman kehittdminen jatkuu vield opinndytetyén valmis-

tumisen jélkeen, kun yritys ottaa kdytt6onsé tuloksena syntyneen produktin.
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