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maan henkilostén osaamista sekd nopeuttamaan sitd, ettd tyontekijat itsendisesti hallitsevat tyéteh-
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perehdyttdmisoppaan kdyttoonottamisesta Metso Paper Oy:n Rautpohjan yksikoss3, jossa on tar-
koitus luoda esimiehille sdhkdinen perehdyttamistydkalu, joka pohjautuu konsernitasolla laadittuun
perehdyttamisoppaaseen.

Tutkimuksen teoreettisessa viitekehyksessa kasiteltiin perehdyttamista ja sen eri osa-alueita. Viite-
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Abstract

Orientation is considered to help new employees to learn and internalize their work. Companies use
orientation to develop their employees’ skills and to shorten the time it takes for a new employee to
manage his tasks independently. Orientation is mainly dependent on attitudes towards it, but in
order to carry out employee orientation well, company has to have a good orientation system with
proper tools. The aim of the study was to examine managerial viewpoints on orientation and
implementation of new Orientation Manual in Metso Paper, Inc. Rautpohja Unit. The new
Orientation Manual is created by Metso Human Resource professionals and it is meant to be
implemented in Rautpohja Unit by creating an electric orientation tool based on the Manual.

The theoretical framework of the study consists of orientation and its different subjects. The
theoretical framework highlighted the goals of orientation and brought up the benefits related to it.
These subjects were also related to parties to whom orientation is directed and to people who are
responsible for planning and implementation processes of orientation.

The study was qualitative. The used method of collecting data was theme interviews, which were
held using personal and group interview methods. In addition to managerial viewpoints the study
focused on the viewpoints of local Human Resources and Occupational Health and Safety and
Security departments.

The results of the study indicate that managers consider orientation an important matter. The
answers emphasized security, economical issues and viewpoints related to company image. The
need for the electric orientation tool clearly exists but the planning and implementing the tool
requires focusing on issues related the division of responsibilities and information technology
processes. The study helps to create the electric orientation tool and it is possible to do further
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1 JOHDANTO
1.1 Tutkimuksen lahtokohdat
"Yrityksemme tdrkein voimavara on osaava henkilosto.”

Tama fraasi esiintyy usein yritysten vuosikertomuksissa tai vastaavissa tiedotteissa.
Toteamus lienee totta, silld ilman ammattitaitoista henkil6stoa mikaan yritys ei parjaa
pitkdan. Mutta miten yritys varmistaa taman itselleen niin tirkedn voimavaran kay-

ton?

Osaamista voidaan tdydentdaa henkil6stohankinnan avulla, ja hakijoilla voi olla erin-
omaisia valmiuksia sekd ammattitaitoa yrityksen tarjoamiin tehtaviin. Silti aina 16ytyy
asioita, joita uusi tyontekija ei yksinkertaisesti voi tietdd entuudestaan. Pienesta van-
hoille tyontekijoille itsestddn selvasta asiasta saattaa tulla suuren luokan ongelma siita
tietamattomalle. Perehdyttamalla eli uusia asioita ja menetelmia opettamalla henki-

l6stolle annetaan juuri niita tietoja ja taitoja, joita se tydssaan tarvitsee.

Osaamisen kartuttamisen tarve patee koko olemassa olevaan henkiléstoon. Menetel-
mid, prosesseja ja toimintamalleja pyritdaan kehittamaan jatkuvasti tekniikan kehitty-
essd koko ajan. Uuden oppimista esiintyy jatkuvasti. Yrityksissa tapahtuu myos tyo-
kiertoa ja tyontekijoiden tehtdavien vaihtuminen yrityksen sisalla luo sekin tarvetta

uusien asioiden opettamiselle.

Kansainvalisessa teknologiakonsernissa Metsossa julkaistiin syksylla 2010 uusi pe-
rehdyttamisopas. Se laadittiin aluksi englanninkieliseksi (Metso Orientation Manual),
ja se on tarkoitettu globaaliin kayttoon koko Metsossa. Oppaasta tehtiin hieman myo6-
hemmin my6s suomenkielinen versio. Tarve perehdyttdmisoppaan tekoon syntyi ha-
lusta yhtendistda kdytdntoja ja parantaa perehdyttamisen laatutasoa, silla Metsolla on
lukuisia eri yksikoita ympari maailmaa ja lahes jokaisella niista eri ohjeet ja kdytdnteet
perehdyttamisestd. Ohjeistamalla kaikkia yksikoitd toimimaan saman toimintamallin
mukaan Metsossa pyritddn turvamaan perehdyttdmisen toteutuminen kaikille samaa

laatutasoa noudattaen.

Perehdyttdmisopas sisdltda listan minimivaatimuksista (liite 1), joita uuden tyonteki-

jan perehdyttidmisessa tulisi ottaa huomioon. Lista on tehty hyvin yleisella tasolla ja



se sisaltadkin maininnan paikallisten vaatimusten noudattamisesta. Jokaisen Metson
yksikon tulee siis tdydentaa listaa omalta osaltaan niin, etta kaikki paikalliset ja maa-
kohtaiset lait, vaatimukset ja tarpeet tulevat taytettya. Perehdyttdmisopas on tarkoi-
tettu konsernitasolta otettavaksi kdyttoon jokaisessa yksikossa paikalliset tarpeet
huomioiden, joten paikallisen henkil6stétoimen toimiminen sen suhteen ylimpana
elimena on perusteltua. Yksikoissa ei siis tarvitse hyvaksyttaa raataloitya listaa mini-
mivaatimuksista enda sen ylimmalla johdolla, vaan henkiléstotoimen antama ohjeistus

siita esimiehille riittaa.

Metsossa on tiedotettu uudesta perehdyttdmisoppaasta globaalisti henkil6st6ammat-
tilaisten toimesta ja se on kaikkien saatavilla Metson sisdisessa sahkodisessa verkossa
eli intrassa. Oppaan kayttoonotto on paikallisten henkiléstotoimintojen ja esimiesten

vastuulla eika sille ole annettu aikamaaretta.

Perehdyttdminen on aina perehdytettdvan lahimman esimiehen vastuulla, ja siihen
tarjotut tyokalut auttavat esimiesta tydssaan. Lista perehdytettavistd asioista toimii
apuna myo6s muille perehdyttamista tekeville henkil6ille, mutta vastuun kuuluessa
esimiehelle se voidaan ndhda varsinaisena esimiestydkaluna. Metson Rautpohjan yk-
sikdssa on paatetty ottaa uusi perehdyttamisopas kayttoon keskitetysti niin, ettd hen-

kiléstotoiminto luo siitd sdhkoisen tyokalun esimiehille ja muille perehdyttijille.
1.2 Tutkimuksen tavoitteet ja tutkimusongelma

Tutkimuksen tavoitteena on selvittda esimieshaastatteluiden kautta nakokulmia siit3,
miten uuden perehdyttimisoppaan sisaltiman minimivaatimuslistan pohjalta kannat-
taisi heiddn mielestadn luoda sahkoinen tyokalu Metso Paper Oy:n Rautpohjan yksi-
kon esimiesten kayttoon ja mita asioita siihen liittyen pitdisi ottaa huomioon. Tutki-
muksen alussa hahmotetaan perehdyttadmisen viitekehysta aiheesta julkaistun kirjalli-
suuden ja muun materiaalin avulla. Jaljempana selvitetdan myos esimiesten mielipitei-
tad ja asennoitumista perehdyttidmiseen yleensa ja mahdollisia perehdyttamiseen liit-

tyviad puutteita Rautpohjan yksikossa.

Tutkimuksella ei pyrita luomaan valmista mallia Rautpohjan tarpeet kattavasta pe-

rehdyttamislistasta tai sdhkoisesta tyokalusta, vaan antamaan valmiudet suunnitella



ja toteuttaa se. Opinndytety0 tulee osaltaan tukemaan Rautpohjassa laadittavan varsi-

naisen esimiestydkalun rakentamista.

Tutkimusongelmana on, pitavatko esimiehet perehdyttidmista tarkedna ja mita asioita
tulee ottaa huomioon Rautpohjan yksikon perehdyttdmislistaa laadittaessa ja sen poh-
jalta tehtavan sdahkoéisen tyokalun kayttoonotossa. Tutkimuksessa keskitytaan tyopai-
kalla tapahtuvaan perehdyttiamiseen, joten kurssimuotoinen tai vastaava perehdytta-

minen jaa tarkastelun ulkopuolelle.

Opinndytety6 koostuu johdannosta, viitekehyksestd, yritysesittelystd, tutkimustuloksista
sekd pohdinnasta. Johdannossa taustoitetaan tutkimuksen lahtékohtia ja tavoitteita.
Viitekehyksessa kdydaan lapi perehdyttamisen teoriaa muun muassa perehdyttami-
sen tavoitteista, hyddyistd, kohderyhmista seka sen toteutuksesta. Aihepiireja avataan
viitekehyksessa vield tarkemmin, silld isona konsernina Metson toiminnasta 16ytyy
paljon eri nakokulmia perehdyttamiseen, ja erilaisia perehdyttamistilanteita esiintyy
lukuisia. Yritysesittelyssa esitellidn Metsoa ja Rautpohjan yksikkoa seka perehdytta-
mistd Rautpohjassa. Tutkimustulokset selvittdavat esimiesten nakemyksia perehdyt-
tamisestd ja perehdyttamisoppaan kayttoonotosta. Pohdinnassa kootaan yhteen tut-
kimuksen antamia tuloksia, arvioidaan tutkimuksen luotettavuutta, esitetiin mahdol-

lisia jatkotutkimusaiheita sekd arvioidaan omaa tydskentelya tutkimuksen aikana.

1.3 Tutkimusmenetelmat

Tutkimus toteutettiin kvalitatiivisena eli laadullisena. Kvalitatiivisuudelle on tunnus-
omaista pyrkia kuvailemaan asioita mahdollisimman kokonaisvaltaisesti. Siina ei pyri-
ta kvantitatiivisuuden tutkimuksen tavoin selvittimadin maaria tai lahestymaan asioita
niita mittaamalla. Laadullisessa tutkimuksessa pyritdan sita vastoin kuvailemaan,
minkdlaisia asiat ovat tai miten jotain tehddan. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007,

156-157.)

Tutkimuksessa tehtiin yhdeksan teemahaastattelua, joissa haastateltiin yhteensa
kymmenta henkil6a. Haastattelut tehtiin padsadntoisesti syyskuussa 2011. Niiden kes-

to oli keskimaarin 40-50 minuuttia, joskin kaksi ylsivat yli tiyden tunnin.



Haastatellut edustivat seuraavia tahoja:

e Esimiehet
e Henkilostotoiminto

e Tyosuojelu ja turvallisuus.

Esimiehia ja henkilostotoimintoa koskevat haastattelut tehtiin yksilohaastatteluina.
Tyosuojelu- ja turvallisuustahojen haastattelu toteutettiin parihaastatteluna, joka voi-

daan kisittaa tavallaan myo6s ryhmahaastatteluksi.

Haastattelut ovat tiedonkeruumenetelmina joustavia, ja ne mahdollistavat tidsmenta-
vien jatkokysymysten esittamisen. Niissd voidaan myos pyytda vastaajaa tarkenta-
maan ja selventdamaan vastauksia, mikali ne koetaan epaselviksi tai halutaan esimer-
kiksi tietaa perusteluja kannanotoille. Ryvhmahaastattelun etuna on sen dialogisuus.
Haastateltavien reagoidessa toistensa puheisiin voi keskustelusta syntya tutkimuksen
kannalta antoisa. Toisaalta haastateltavien mielipiteet saattavat vaikuttaa toisiinsa,
mika voi tuoda haastattelutilanteeseen pidattyneisyytta. (Hirsjarvi ym. 2007, 200-
206.)



2 PEREHDYTTAMINEN

Teoriaosuudessa kasitelldan aluksi perehdyttdmisen tavoitteita eli selvitetddn miksi
perehdyttamista tehddan ja mihin silla pyritdan. Tata seuraa osuus perehdyttamisen
hyodyista. Naiden ndkokulmien jalkeen paneudutaan perehdyttimisen kohderyhmiin
ja sitd suorittaviin tahoihin. Taustoituksen jalkeen kasitelladn perehdyttamisen suun-
nittelua ja sen kdytadnnon toteutusta ja teoriaosuuden lopuksi toimenpiteita, joilla pe-

rehdyttamista voidaan kehittaa.
2.1 Perehdyttamisen tavoitteet

Perehdyttdamiselle voidaan maarittaa useita tavoitteita. Lepiston (2000, 63) mukaan
perehdyttdmisella pyritdaan siihen, ettd uusi tyontekija oppii suoriutumaan tyotehta-
vista itsendisesti ymmartden niin oman tydnsa tavoitteet, velvollisuudet ja vastuualu-
eet kuin organisaationkin toiminnan. Lepisto toteaa myos, ettd perehdyttamiselld on
huomattava merkitys tyon tuloksiin ja tyoturvallisuuteen. Myds tyomotivaatio seka

tyoyhteison hyvinvointi paranevat, kun jokainen yksil6 huomioidaan.

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 14) mukaan lahtokohtana perehdyttadmiselle on yrityksil-
1a myos lainsdaddantoon (s. 9) pohjaava yhteiskuntavastuun kantaminen. He toteavat,
ettd vastuulliset yritykset eivat nykyaan pyri noudattamaan vain lainsaadantoa, vaan
tahtaavat laajempaan vastuuseen toimintaymparistostaan. Heiddn mukaansa huomi-
oimalla sosiaalisen vastuun toiminnassaan henkil6ston osaamista ja hyvinvointia pa-

rantaen yritys satsaa kannattavuuteen, maineeseen ja yrityskuvan kehittimiseen.

Perehdyttimiselle asetetut tavoitteet heijastuvat Honkaniemen, Junnilan, Ollilan, Pos-
kiparran, Rintala-Rasmuksen ja Sandbergin (2007, 154) mukaan myds koko rekry-
tointiprosessiin. Rekrytointi vaatii aina aikaa ja panostusta, ja sen myo6ta tavoitellut
hyodyt halutaan mahdollisimman nopeasti kiayttoon. Perehdyttaminen on valintapro-
sessin viimeisimpia vaiheita ja ndyttelee vahintdankin yhta tarkeaa roolia kuin aikai-

semmat vaiheet - ellei jopa tarkeinta.

Tyolaasti ja hyvin valittu ehdokas voidaan pahimmassa tapauksessa menettda huonos-

ti ja epdonnistuneesti hoidetulla perehdyttiamiselld, ja siksi uuden tyontekijan huomi-



oiminen ja opastaminen ovat ensiarvoisen tarkeassa asemassa. Osoittamalla kiinnos-
tusta perehdytettdavaa kohtaan ja luomalla hdnelle onnistumisen mahdollisuudet heti
tydsuhteen alusta alkaen edesautetaan viihtymistd, sitoutumista seka toimintatapojen
omaksumista. Ndin tuetaan seka rekrytoinnilta tavoiteltujen hyotyjen saavuttamista

ettd pohjan luomista pitempiaikaiselle tyosuhteelle. (Mts. 154.)

Perehdyttdamista ei kuitenkaan sovi yhdistda ainoastaan rekrytointien jdlkeen tapah-
tuvaksi prosessiksi. Voi olla, ettd ensimmainen mielikuva perehdyttamisesta kohdis-
tuu juuri uuteen tyontekijaan, jolle kaikki on uutta ja vierasta. Perehdyttamiselle esiin-
tyy kuitenkin tarvetta henkil6ston keskuudesta ldhes koko ajan, ja tavoitteena pereh-

dyttamiselle kannattaakin olla jatkuva henkil6ston osaamisesta huolehtiminen.

Lepisto (2000, 3, 63) tismentaa, etta paine perehdyttamisen toteutukselle ja kehitta-
miselle tulee nimenomaan tydeldmassa tapahtuvista muutoksista. Tyoelaman jatku-
vasti muuttuessa ammattitaitovaatimukset ja valmiudet uuden oppimiseen kasvavat
sen myo6ta. Jatkuvan oppimisen edesauttamiseksi yritykselta vaaditaan sille mahdolli-
suuksien luomista ja kykya muuttua ja kehittya markkinatilanteiden muutoksissa. Tai-
tavaa tyosuoritusta on pidetty aina arvossaan, ja silla on taloudellista, yhteiskunnallis-

ta ja henkilokohtaista merkitysta.

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 14-22) mielesta taloudellisesta nakdkulmasta tarkastel-
tuna perehdyttamista voidaan pitda keinona, jolla tyontekija saadaan uudessa tyos-
sdan mahdollisimman nopeasti tuottavaksi. Heiddn mukaansa jokaisen rekrytoinnin
toivotaan tuovan yritykselle lisdtuottoa, ja uuteen hankintaan tai jarjestelyyn investoi-
tu pdaoma halutaan saada takaisin mahdollisimman nopeasti. Tama liittyy jo aikai-
semmin Honkaniemen ja muiden (2007, 154) viittaamiin rekrytoinneilta tavoiteltui-

hin hyo6tyihin.

Kjelin ja Kuusisto (2003) toteavat lisdksi, etta yrityksen kannalta kyse perehdyttami-
sessa onkin loppujen lopuksi kannattavuudesta ja strategian toteuttamisesta. Laaduk-
kaalla perehdyttamisella on mahdollisuus saavuttaa kilpailuetua ja vahentaa virheita,
jotka johtava reklamaatioihin ja vélittomien kustannusten kasvuun. Hyva tietdmys yri-
tyksen tuotteista ja palveluista seka huolellinen liiketoimintaperiaatteiden omaksu-
minen osaksi omaa toimintaa edesauttavat prosessien sujuvuutta ja sita kautta yrityk-

sen menestymista. (Mts. 14-22.)



Tyontekijoidensa perehdyttamiseen yritystd ohjaa myds lainsdddanto. Monissa laeissa
kiinnitetdan huomiota tydnantajan vastuuseen opastaa tyontekija tyohonsa, ja niissa
on suoria maarayksia ja viittauksia perehdyttamisestd. Vaatimukset perehdyttamises-
ta ja kouluttamisesta kuuluvat nimenomaan velvoittaviin sdadoksiin, eli ne eivat ole
vain suosituksia. Perehdyttamista kasittelevia lakeja ovat erityisesti ty6sopimuslaki,

tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Tyosopimuslain yleisvelvoitteen mukaan tyonantaja on vastuussa siitd, etta “tydntekijd
voi suoriutua tyostddn mydés yrityksen toimintaa, tehtdvdd tyotd tai tyémenetelmid muu-
tettaessa tai kehitettdessd”. Laissa my0s todetaan, “etta tyonantajan on pyrittdvd edis-
tdmdcdn tyéntekijin mahdollisuuksia kehittyd kykyjensd mukaan tyéurallaan etenemi-

seksi”. (L 26.1.2001/55.)

Oikein hoidettu ja toteutettu tydturvallisuus on Kupiaksen ja Peltolan (2009, 21-25)
mukaan yrityksissa raatalointia ja siina pitda ottaa huomioon tyon ja tyontekijan li-
sdksi my0s tydolosuhteet ja -ymparistd. Tyoturvallisuuslain mukaan "tyénantaja on
tarpeellisilla toimenpiteilld velvollinen huolehtimaan tyontekijoiden turvallisuudesta ja
terveydestd tydssd” ja tahan liittyen "tydnantajan on otettava huomioon tyéhon, tyé-
olosuhteisiin ja muuhun tydympdristoén samoin kuin tyéntekijdin henkilékohtaisiin edel-

Iytyksiin liittyviit seikat”. (L 23.8.2002/738.)

Lain yhteistoiminnasta yrityksissa (YT-laki) tavoitteena on puolestaan edistaa tarkeaa
tyopaikalla tapahtuvaa viestintda: yleista vuorovaikutusta, tiedottamista seka tyonte-
kijoiden mahdollisuutta vaikuttaa pdcdtoksiin, jotka koskevat heiddn tyétddn, tyéolojaan
ja asemaansa yrityksessd. Laki maaraa tyopaikan johdon neuvottelemaan tyontekijoi-
den kanssa, kun tapahtumassa on henkiléstén asemaan vaikuttavia muutoksia, hankin-
toja tai jdrjestelyjd. Perehdyttiminen mainitaan lakien ohella monesti myos tyoehto-
sopimuksissa ja erityisesti palkkaa koskevissa asioissa. Perehdyttdjan perehdyttami-
sestd saama mahdollinen lisdpalkkio voi olla esimerkiksi kohta, joka tydehtosopimuk-

seen halutaan lisata. (Kupias & Peltola 2009, 25-26; L 30.3.2007/334.)

Perehdyttdmisen voidaan kasittda olevan myds osa yrityksen tavoitteellista riskien-
hallintaa. Se on suunnitelmallista toimintaa, jolla pystytaan vaikuttamaan erilaisiin
riskitekijoihin, joita valveutunut yritys itselleen maarittaa. Henkiloston tiedostaessa

yleiset turvallisuusriskit pystytddn varmasti vahentamaan seka fyysisia vahinkoja ja
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onnettomuuksia etta tietoturvaan ja salassapitoon liittyvia vaaroja. My6s kulunvalvon-
taan liittyvien riskien hallinta paranee. Tavoitteelliseksi toiminnaksi voidaan lukea
my0s avainhenkildiden pitdminen yrityksessa. On riski menettad henkiloita, joilla on
yritykselle strategisesti tarkea ja keskeinen rooli. Perehdyttamalla ja huolehtimalla

henkildstostdan yritys tekee samalla ennaltaehkaisevaa tyota riskien valttamiseksi.

2.2 Perehdyttamisen hyodyt

Perehdyttiamisestd hyotyvat sekd perehdytettava yksilo ettd organisaatio. Honkaniemi
jamuut (2007, 154) mieltavat perehdyttamisen kaksisuuntaiseksi vaiheeksi, jossa
luodaan vahva perusta tyon tekemiselle ja yhteistyodlle. Perehdyttamistd kannattaa
heidan mukaan ajatella mahdollisimman laajasti; ei vain tiedonvalityksena uudelle

tyontekijalle, vaan molemminpuolisena vuorovaikutuksena.

Joillakin esimiehilld saattaa olla perehdyttamisestd myds varauksellinen kanta. Pereh-
dytetyn tyontekijan saatetaan pelata siirtyvan helposti muihin tehtdviin ammattitai-
don karttuessa. Lienee kuitenkin selvaa, ettd perehdyttamisen hyodyt ovat tahan nah-

den kiistattomat.

Kangas ja Hdmaldinen painottavat osaltaan myo6s yhteistyon merkitysta ja karsivallista
asennetta perehdyttamiseen. Perehdyttdminen ottaa oman aikansa aina tehtavasta
riippuen ja uusien asioiden omaksuminen ei tapahdu hetkessa. Panostus on silti kan-
nattava, silla kdytetty aika maksaa itsensa varmasti takaisin. Uusi tyontekija saa pe-
rehdyttidmisen avulla paljon tietoa ja taitoa, jota han uudessa ty6ssaan tarvitsee. Mita
nopeammin uudet asiat opitaan, sitd sujuvammin omaa tyota voidaan suorittaa itse-

naisesti ilman muiden apua. (Kangas & Hamaldinen 2007, 4.)

Huolelliseen opastamiseen liittyy Kankaan ja Hamaldaisen mukaan myds se, etta asiat
opitaan tekemaan heti oikein. Vajavaisesta osaamisesta aiheutuvien virheiden maara
vahenee, ja niin vahenee myds aika, joka tarvitaan virheiden korjaamiseen. Tama na-
kyy kustannuksissa. Hyvalla perehdyttamisellda vahennetdan myd6s tydtapaturmia ja

ennaltaehkaistdan turvallisuusriskien syntymista. On erittdin tarkeda perehdyttaa jo-

kainen uusi tyontekija tai toimenkuvaa vaihtava tyopaikan riskitekijoihin mahdolli-
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simman nopeasti ja huolehtia kaikkien turvallisuutta koskevien asioiden tulleen kay-

dyiksi lapi. (Kangas & Hamaldinen 2007, 4.)

Kangas ja Himaldinen nostavat lisdksi esille perehdyttamisen vaikutuksen tyémoti-
vaatioon ja jaksamiseen tydssd. Kannustamalla ja rohkaisemalla tulijaa voidaan vai-
kuttaa motivaatioon ja ystavallisella vastaanotolla myonteisen ensivaikutelman saa-
miseen yrityksesta. Perehdyttamiselld on tata kautta oma vaikutuksensa poissaoloihin
ja vaihtuvuuteen organisaatiossa. (Kangas & Hamalainen 2007, 4-5.) Henkil6ston py-
syvyytta arvioitaessa perehdyttamiselld voidaan nahda olevan yhteys sitouttamiseen.
Tyontekijat, jotka ovat motivoituneita suorittamaan omaa tehtdavaansa, ovat sitoutu-

neita ja heidat on siten helpompi pitaa yrityksessa.

Viihtyvyys heijastuu myd6s yrityskuvaan, johon vaikuttaa paljon se, minkalaisen mieli-
kuvan ihmiset muodostavat yrityksesta toisiltaan kuulemiensa mielipiteiden ja koke-
musten perusteella. Esimerkiksi nuorilla on tapana vertailla usein keskenaan koke-
muksia ty0- ja harjoittelupaikoista. Vaikka omakohtaisia kokemuksia kyseisista tyon-
antajista ei valttamatta ole, saattavat mielikuvat ja ennakkoasenteet muodostua vah-

voiksi vain toisilta kuultujen kertomusten perusteella. (Kangas & Hamaldinen 2007, 5)

Juholin (2009, 724) tismentad, ettd maine, joka koostuu juuri naista keskusteluiden
kautta syntyvista mielikuvista, on yritykselle aineetonta paddomaa, johon sen toiminta-
edellytykset ja menestys pohjaavat. Hyvan tydnantajamaineen omaava yritys saa pal-
jon laadultaan korkeatasoisia hakijoita ja se nahdaéan kiinnostavana sijoittajien, medi-
an ja asiakkaiden keskuudessa. Juholin kiteyttdakin, ettd tyonantajamaine on kokonai-
suudessaan yksi hyvan henkil6ston pitdmisen ja saamisen merkittdvimmista tekijois-

ta.

Honkaniemi ja muut (2007, 155) esittavat (ks. kuvio 1) perehdyttdmisen hyotyja seka
organisaation etta tyontekijan kannalta. Yrityksen kannattavuuteen heijastuvien asi-
oiden lisdksi kuviosta voi johtaa perehdyttdmisen hyotyihin liittyvia inhimillisid nako-
kulmia, jotka liittyvat perehdyttdmisen kautta syntyvaan ihmistuntemukseen ja yh-

teistyohon.
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PEREHDYTTAMINEN KANNATTAA TEHDA HUOLELLA, KOSKA...

ORGANISAATIO HYOTYY!

toimintatavat lujittuvat

virheiden ja vairien
toimintatapojen riski pienenee

my&hemmin tarvittavan
ohjauksen maira vihenee

yhteistyd vahvistuu

henkilst sitoutuvat tydtehtaviin,
yhteis66n ja organisaatioon

yrityksen myénteinen
kuva vahvistuu

uudella ihmiselld voi olla uusia
ja raikkaita ideoita, joita ei olla
huomattu aiemmin ajatella

tuottavuus ja palvelu paranevat

vihemmain virheita
ja tyétapaturmia

esimiehelle j34 enemman aikaa

yllapitda hyvaa ilmapiiria

vaihtuvuus vihenee

tuo kilpailuetua

kehittyminen ja uudistuminen
mahdollistuvat

UUSI TYONTEKIJA HYOTYY!:

tyotehtdvit, toimintatavat
ja tyéskentelykulttuuri
sisdistyvit nopeasti
odotettu suoritustaso
saavutetaan nopeammin

odotukset selkiytyvit

osaaminen lisaantyy

epavarmuus vahenee,
sitoutuminen mahdollistuu

tuottavuus ja palvelu paranevat

tukee motivaatiota

ammatti-identiteetti vahvistuu

KUVIO 1. Perehdyttamisen hyddyt (Honkaniemi ym. 2007, 155)

Hyvalla perehdyttamisella on mahdollisuus helpottaa esimiesten tyot3, silla he paase-

vat jatkossa vihemmalla, kun alainen tuntee tyonsa ja tyoymparistonsa. Esimies ja pe-

rehdytettdava tutustuvat prosessin aikana toisiinsa ja esimies oppii tuntemaan alaisen-

sa, mikd edesauttaa vuorovaikutusta ja rohkaisee esimerkiksi uusien ideoiden jaka-

mista. Tyontekijalle perehdytys mahdollistaa padsyn osaksi ty0yhteis6a ja tunteen sii-

td, ettd hantd arvostetaan ja ettd hanelld ja hdnen ty6llaan on merkitysta.
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2.3 Keita perehdytetaan?

Yritykset pyrkivat kehittimaan liiketoimintansa kannattavuutta koko ajan ja hyodyn-
tdmdan osaamistaan uusimman teknologian avulla. Tietojarjestelmat, tydmenetelmat,
koneet ja laitteet muuttuvat ja osaamisen kehittdmiselle on taten jatkuva tarve. Yri-
tykset hiovat strategioitaan muuttuvassa maailmassa, ja esimerkiksi liikeidean muut-
tuessa tai omistajien vaihtuessa on koko henkilokuntaa koskevaa perehdytys tarpeen.
Muutoksilla on tapana synnyttda oppimistarpeita ja herattda ihmisissa voimakkaitakin
tunteita, minka takia muutostilanteiden perehdyttdmisesta ei kannata laiminly6da tai
vaheksya. Yrityksissa siis tarvitaan perehdyttamista epdilematta jatkuvasti. Se voi liit-
tya johonkin tiettyyn kohderyhmaan tai lahes kaikkien ihmisten toimintaan. (Kangas

& Hamaldinen 2007, 3-4.)

Perehdyttdmisen ja tyonopastuksen sisalto ja laajuus riippuvat Kankaan ja Hamalai-
sen (2007, 2-3) mukaan paljon perehdytettdavan taustasta, tyotehtavasta ja tydsuh-
teen kestosta. Perehdytettavia ovat niin kokonaan uudet tyontekijat kuin yrityksen si-
sdlla uuteen tehtavaan siirtyvat henkilotkin. Opittavaa on myds tyohon palaajilla, joille
on tullut taukoa ty6sta esimerkiksi hoitovapaan, pitkdn sairausloman tai opiskelun
johdosta. Myos ulkomailla tydskentelysta palattaessa tai sinne lahdettdessa esille nou-
see monesti kokonaan uuden oppimisen arvoista asiaa. Tuliara, R6nni-Sallinen, Lahti
ja Hdmaldinen (2006, 3) tdydentavat listaa vuokratyodntekijoilla, joiden tyohon ja tyo-
paikan olosuhteisiin perehdyttidmisesta kayttajayritys on vastuussa seka alihankki-
jayrityksen tyontekijoilla, jotka my6s osaltaan kuuluvat yrityksen perehdyttamisvas-

tuulle.

Uudet tyontekijat

Tyontekijan tullessa uuteen tyopaikkaan lahes kaikki asiat ovat hanelle uusia. Henkilo
on saattanut tutustua yrityksen verkkosivuihin tydnhaun yhteydessa ja saada sita
kautta yleistietoa yrityksestd. Rekrytoinnista vastaava henkilé on kdynyt lapi perus-
asioita tyopaikkaan, tydsuhteeseen ja tyohon liittyen, ja hdanelle on mahdollisesti an-
nettu yleista perehdyttdmismateriaalia yrityksesta ja itse tyohon liittyvaa aineistoa.
Tyontekijaa on myos saatettu tutustuttaa tyoymparistoon kierrattamalla osastolla ja

tyopisteella ennen tyosuhteen alkua. Opittavaa ja omaksuttavaa on silti runsaasti. Pe-
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rusasioita, jotka liittyvat tydymparistoon, tyohon ja tydmenetelmiin, voi oppia nopeas-
ti, mutta tyon todellinen oppiminen tapahtuu vasta ajan kanssa. (Kangas & Hamalai-

nen 2007, 2.)

Perehdyttamisessa kannattaa olla avoin ja pyrkid antamaan tyontekijoille mahdolli-
simman todenmukainen kuva yrityksesta. Hyppasen mukaan on tarkead, etta uusi
tyontekija tiedostaa, minkalaisessa yrityksessa han on aloittamassa tyosuhdettaan.
Konkreettisella perehdyttamiselld voidaan taata se, ettd henkilon valittdessa viestia
yrityksen tarkeimmista asioista ja menestystekijoista omille verkostoilleen, tieto on
halutunlaista ja viesti “ulkomaailmalle” oikea. Ihmisille on luontaista olla uteliaita ja
toisaalta innostuneita jakamaan omia kokemuksiaan. Kiinnostuneisuus tuttavien tyo-
paikkoihin ei liene koskaan niin suurta kuin juuri tyépaikan vaihdon yhteydessa. Ta-
man takia tyontekijoille pitda painottaa ja tehda selvaksi, mista asioista he voivat kes-

kustella ulkopuolisten kanssa ja mista ei. (Hyppanen 2009, 196.)

Konkreettista perehdyttamista ei kannata Helsildan (2009, 49) mukaan tehda kuiten-
kaan niin, ettd uusi tyontekija opetetaan liiaksi talon tavoille. Uutena asioita voi tar-
kastella tietyn aikaa ulkopuolisen silmin ja siten nostaa esille ja mahdollisesti kyseen-
alaistaa kaytossa olevia toimintatapoja. Yritykselld on palautteen kautta mahdollisuus
arvioida ja kehittdd omaa toimintaansa. Helsila toteaa lisdksi, ettd mikali uuden huolel-
lisesti valitun henkilon kehittamisajatuksia ei kuunnella ja oteta huomioon, ei osaa-

mista valttamatta pystytd hyodyntdmaan halutulla tavalla.

Honkaniemi ja muut (2007, 154-157) ottavat osaltaan esille my6s uuden tyontekijan
taustan ja sen merkityksen perehdyttamiseen. Nykyaan yritykset pyytavat hakijoita
tayttimaan hakemuksen Internetissa ja lahettimaan sitd kautta tietoja itsestdan an-
sioluettelon ja todistusten kera. Tietoa kertyy myds haastattelun ja mahdollisen sovel-
tuvuusarvioinnin kautta. Perehdyttamisen kannalta tieto tekee vastaanottavan tyoyh-
teison ja perehdyttdjien valmistautumisen helpommaksi ja auttaa uuden tyontekijan
sisddnajossa. Tiedon avulla voidaan suunnitella ja miettid, kuinka kattavan perehdy-

tyksen henkilo tarvitsee ja mitkd ovat hanen kannaltaan parhaat oppimismetodit.
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Sisdiset siirrot ja uudet roolit

Yrityksen sisalla tapahtuvissa siirroissa perehdyttiamisessa keskitytdan olennaisesti
siihen, mita tietoja tyontekijan on uudesta tehtavastaan ja tydymparistostaan tiedet-
tava ja mita hanelld entuudestaan jo on. On tarkeda tiedostaa ero tdysin uuden tyonte-
kijan ja jo yrityksessa tyoskentelevan ja tehtavaa vaihtavan henkilon perehdyttami-
sessa. Yrityksen ollessa tuttu voidaan joitain yleisia asioita jattaa vahemmalle, mutta
on kuitenkin ymmarrettava muutoksen tuoma perehdytystarve seka valtettava itses-

taan selvilta tuntuvien asioiden laiminlyontia.

Osaaminen, jota sisdisissa siirroissa tulee kartoittaa, voidaan Kupiaksen ja Peltolan
(2009, 90) mukaan jaotella kuvion 2 mallin mukaan kuuteen osaamisalueeseen: teh-
tava-, tiimi- tai tyoyhteiso-, organisaatio-, toimiala-, tydsuhde- ja yleisosaamiseen. Pe-
rehdyttadmista suunniteltaessa osaamisen jasentdminen auttaa hahmottamaan pereh-

dyttamisalueita ja kiinnittimaan huomioita keskeisiin puutteisiin.

Yleis-
/perusosaaminen

Teht3vaosaaminen

Tiimi-/
tyoyhteisoossaminan

Tyosuhdeosaaminen

Toimizalzosaaminen

Organisastio-
osaaminen

KUVIO 2. Osaamisalueet (Kupias & Peltola 2009, 90)

Osaamisen kehittaminen ja perehdyttdminen riippuu Kupiaksen ja Peltolan mukaan
paljon siitd, minkalainen muutos tyontekijalla tyotehtavassaan on. Tehtavakohtaista
perehdyttamista ei tarvitse aloittaa tyhjalta poydalta, mikali esimerkiksi sihteeri vaih-

taa yrityksessa toiminnosta toiseen. Jos henkilo vaihtaa tyotehtavaa taysin, on tehta-
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vakohtaisella osaamisella suuri merkitys. Talloin on erityisen tarkea vahvistaa puut-

tuvaa osaamista perehdyttamisvaiheessa. (Mts. 90.)

Tiimi- tai tydyhteisokohtaista osaamista esiintyy aina tietyn tiimin tai tydyhteison
keskuudessa. Tyoprosesseista ja periaatteista on voitu tehda erindisia kirjallisia ohjei-
ta ja oppaita, mutta osaamiseen liittyy usein myos niin sanottua hiljaista tietoa, jota ei
ole ylhaalla missaan. Tyoyhteisossa onkin tarkeaa varmistaa, ettd perehdyttaminen ei
tapahdu vain kirjallista materiaalia ja tietokantoja selaamalla, vaan hiljaista tietoa tu-

lee jakaa mahdollisimman avoimesti. (Mts. 90-91.)

Sisdisissa siirroissa organisaatio-osaamista, johon kuuluvat Kupiaksen ja Peltolan mu-
kaan muun muassa toimintapolitiikka, arvot, strategiat ja asiakkaat, ja siihen liittyvaa
perehdyttdmista ei tarvitse yleensa painottaa kovinkaan paljon. Tiimi- tai tydyhteiso-
kohtainen osaaminen saattaa puolestaan vaihdella osastojen ja toimintojen kesken
huomattavasti ja se ei kulkeudu mukana, kun tiimi vaihtuu. Organisaatio-osaaminen
saattaa toisaalta vaihdella ja ndyttaytya uuden tehtidvan mydta eri tavoin ja sita pitaa
tarkastella eri nak6kulmista. [sossa organisaatiossa esimerkiksi eri osa-alueilla ovat
vakiintuneet vastuu- tai yhteyshenkilot joihin ongelmatilanteissa kuka tahansa voi ot-

taa yhteytta. (Mts. 91.)

Toimialakohtaisen osaamisen perehdytys tulee sisdisissa siirroissa esiin 1ahinna yri-
tyksissa, joilla on laaja tuotevalikoima tai liiketoimintaa ja yksiko6ita eri toimialoilla.
Tyon luonne voi toimialan vaihtuessa muuttua yllattavan paljon, vaikka perustehtava
pysyisikin samana. (Mts. 91.) Varmasti Terran patevinkaan rakennustarvikemyyija ei
pysty kylmiltdan siirtymaan Sokoksen kosmetiikkaosastolle. Ty0 opettaa tekijaansa,
mutta perustietojen on alkuun paasemiseksi oltava hallussa. Kupias ja Peltola mainit-
sevat tyosuhdeosaamisesta lyhyesti toteamalla sen koskevan yksinkertaisesti tyonte-
kijan omaa tyosuhdetta ja sen ehtoja. He korostavat, etta tyontekijalle on tarkeaa tie-
dostaa jo varhaisessa vaiheessa velvollisuudet ja edut, jotka tydsuhteeseen liittyvat.

(Mts. 91.)

Tyoelamaan kuuluu myds yleis- tai perusosaamista, jota tarvitaan kaikissa tehtavissa,
tiimeissd, organisaatioissa ja toimialoilla. Sithen kuuluvat Kupiaksen ja Peltolan sanoin
yleiset tyéeldmadtaidot, riittdvd kielitaito, tietotekninen perusosaaminen, oppimaan op-

piminen ja niin edelleen. Tama osaaminen voidaan heidan mukaansa mieltda helposti
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niin itsestaan selvaksi, ettd siihen ei aina kiinnitetd lainkaan huomiota perehdyttamis-
vaiheessa. Asioita ei kidyda huolellisesti lapi ja uuden tyontekijan oletetaan automaat-

tisesti omaavan tarvittavat yleiset valmiudet. (Mts. 91-92.)

Perehdyttdminen yleis- tai perusosaamiseen korostuu ehka enemman talon ulkopuo-
lelta tulleilla henkil6illa, esim. ty6harjoittelijoilla, mutta my®6s sisdisissa siirroissa tulee
huomioida yleisella tasolla olevien asioiden perehdyttaminen. Kupias ja Peltola lisaa-
vat, ettd jokaisen tyopaikan omalla kulttuurilla on vaikutuksensa siihen, miten yrityk-
sessa pitda toimia. Kulttuurin maarittavat pitkalti perusosaamisen sisaltamat asiat,
joihin toimialakohtaiset asiat tuovat omat ominaisuutensa. Usein toimintakulttuureita
onkin kaksi: virallinen strategiassa maaritelty ja epavirallinen, joka kertoo miten tyot
oikeasti tehdaan. Jalkimmainen esiintyy monesti tiimitasolla ja tyotehtavan vaihtuessa

sisdisissa siirroissa sen perehdyttdminen on ensiarvoisen tarkeaa. (Mts. 91-92.)

Asiantuntijasta esimieheksi

Tyontekijan roolin vaihtuessa yrityksessa on uuden roolin oppimisen ja omaksumisen
kannustaminen ja tukeminen ensiarvoisen tarkeaa. Kjelin ja Kuusiston (2003, 164)
mukaan perehdyttamiseen tulee panostaa etenkin, kun henkil6 siirtyy ensimmaista
kertaa asiantuntijasta esimieheksi. Edessa on uudenlaista vastuuta ja uudenlainen
toimintaymparisto. Uuden esimiehen tulee ymmartaa suhteensa niin ryhmaan, alai-
siin, kollegoihin, omaan esimieheen kuin asiakkaisiin ja yhteistydkumppaneihinkin.
Keskeistd on my0s perehdyttaa ja tehda selvaksi, mika henkilon rooli yrityksen paa-
toksenteossa ja viestinndssa kokonaisuudessaan on. Esimieskoulutus, jossa kasitelladn
itsetuntemusta ja henkildjohtamista, on juuri tassa vaiheessa hyodyllista. Uusi esimies
on lisdksi syyta perehdyttaa yrityksen johtamisjarjestelmaan, johon Kjel ja Kuusisto

luettelevat kuuluvaksi muun muassa seuraavat:

e rekrytointi

e perehdyttdminen

e palkitsemis- ja palkkauskaytannot ja periaatteet
e suunnittelu- ja budjetointijarjestelma

e tunnusluvut, seuranta- ja palautejarjestelma

e kehityskeskustelut
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e viestintd- ja paatoksentekofoorumit
¢ henkiloston kehittdmisen tavat ja periaatteet seka

e johtamisen suunnittelu- ja paatoksentekovalineet.

(Kjelin & Kuusisto 2003, 164.)

Tilanteissa, joissa henkil6 vaihtaa rooliaan asiantuntijasta esimieheksi oman ryhman-
sd sisalla, taytyy erityisesti huomioda uuden aseman omaksumiseen, silld ryhmasta
nousevien kuviteltujen ja todellisten paineiden alla uuden tyon aloittaminen voi olla
vaikeaa. Yrityksessa voi olla my6s kdytossa johtamisen tyovalineitd, joita kaikkien ha-
lutaan kayttavan seka prosesseja, joiden halutaan menevan ohjeistuksia noudattaen.
Nama kaikki on perehdytettdva uudelle esimiehelle. (Kjelin & Kuusisto 2003, 164-
165.)

Yrityskaupat ja fuusiot

Yrityskaupat ja fuusiot ovat yritysten strategisia peliliikkeitd markkinatalouden ko-
vassa kilpailussa. Niiden avulla yrityksilla on mahdollisuus kasvattaa kilpailukykyaan
ja markkinaosuuttaan tdydentamalla tuote- ja/tai palveluvalikoimaa. Ne voivat olla

pienen marginaalin yrityskauppoja tai isoja yhteensulautumia.

Kjelin ja Kuusisto (2003, 235) pohtivat fuusio- ja yrityskauppatilanteista syntyvan
kahden tai useamman yrityksen yhteenliittymisen vaikutusta henkil6st6on. Heiddn
mielestdan muutoksissa syntyy usein perehdyttamistilanteita, joita ei aina mielleta pe-
rehdyttamista vaativiksi. Yritys saa muutoksen myota kerralla lisdyksen henkilosto-
maadraansa, ja koska tyontekijoiden tehtavat eivat valttdmatta muutu heti, saatetaan

Kjelinin ja Kuusiston mukaan perehdytys unohtaa tai laiminly6da kokonaan.

Kaupat ovat aina selked strateginen ratkaisu, ja muutos yrityksessa on olennainen. Pe-
rehdyttidmistarve kannattaa ndissakin muutoksissa huomioida aina, silla se vaikuttaa
hyvinvointiin ahdistusta vidhentamalla ja sitd kautta henkildston sitouttamiseen. Kun
ihmisille kerrotaan tapahtuvasta muutoksesta ja sen vaikutukset kdydaan avoimesti ja
selkedsti lapi, tyontekijoille annetaan samalla mahdollisuus kasitella tilanteeseen liit-

tyvia tunteita. Perehdyttamalla uuden yrityksen toimintaan, tuotteisiin ja johtamis-
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kulttuuriin heille annetaan samat mahdollisuudet kuin kelle tahansa uudelle tyonteki-

jalle. (Mts. 236.)

Ty6maa- ja ulkomaankomennukset

Kansainvalistyminen ei ole yrityksille tina paivana enaa uusi trendi, ja moni suoma-
lainen yritys on toiminut globaaleilla markkinoilla jo pitkaan. Lasndolon tavoittelu eri
puolella maailmaa on saanut yritykset perustamaan toimipisteitd, edustustoja ja
myyntikonttoreita Suomen rajojen ulkopuolelle, ja monella on tytaryhtioita tai yhte-
ysyrityksid useassa eri maassa. Omien suomalaisten tyontekijoiden lahettdminen nii-
hin ei ole epatavallista, silld monesti esim. paikallisten yksikdiden johtaminen halu-
taan toteuttaa kotimaisin voimin. Ulkomailla sijaitseville tyémaille on myos melko ta-
vallista lahettdd omia tyonjohtajia ja asentajia, joiden tyoskentely eri tydmailla on la-

hinna projektiluontoista. Tyonantajalle ei ole sama lahettda tyémaa- tai ulkomaanko-

mennukselle ketd tahansa vaan on varmistuttava, ettd tyontekijalla on valmiudet par
jatd ulkomailla. Taman tulee ndkya seka henkilon valinnassa ettd perehdyttamisessa.

(Kauhanen 2007, 157-158.)

Kjelin ja Kuusiston (2003, 238) mukaan kohderyhmana ekspatriaattien eli ulkomaan
komennuksilla tyoskentelevien henkildiden perehdyttdmisessa on aina koko toiseen
maahan matkustava perhe. Asioita tulee kdyda kattavasti lapi ja ulkomaille lahtevan
tyontekijan on mietittava tilannetta koko perheen voimin. Ty6- ja olosuhteet voivat
tuntua ekspatriaatista itsestddan miellyttaviltd, mutta kohdemaahan sopeutuminen voi
olla puolisolle ja muulle perheelle vaikeaa. Kjelin ja Kuusisto luettelevat viisi teemaa,

jotka perehdyttamisessa tulisi vahintdan ottaa huomioon:

e kohdemaan kulttuuri

e yrityksen tilanne, expatriaatin tyo ja tyoskentelykulttuuri kohdemaassa
e muuttoon ja eldmiseen liittyvat kdytannon asiat

e elama expatriaattina seka

e mahdollinen kielivalmennus.

(Kjelin & Kuusisto, 2003, 239.)

He toteavat myo0s, ettd perehdyttdmisen kannattaa olla hyvin kdytannonlaheista, kos-

ka asuinmaan vaihtamiseen liittyvia yksityiskohtia on paljon. Asioita saattaa olla vai-
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kea hoitaa etdnd, minka takia kohdemaahan ja sijoituspaikkaan on hyva tutustua etu-
kateen, mikali se vain on mahdollista. Valmistautumisen ja jarjestelyjen hoitamisen
apuna toimivat hyvin erilaiset tarkistuslistat, joihin kannattaa listata kaikki hoidetta-
vat asiat. Perehdyttamalla ja tukemalla ulkomaille lahtevaa tyontekijaa ja hanen per-
hettddan edesautetaan uuden tehtdvan ja toimintaympariston omaksumisessa ja helpo-
tetaan sopeutumista. Mita paremmat valmiudet yrityksessa annetaan, sitd nopeammin
ekspatriaatti paasee keskittymaan tyohonsa komennusmaassa. (Kjelin & Kuusisto

2003, 239-40.)

Toihin paluu poissaolon jdlkeen

Henkilon tullessa takaisin poissaolon jdlkeen perehdytystarve voi tulla eteen yllatta-
vassa laajuudessa. Henkilon palatessa esimerkiksi hoitovapaalta, pitkalta sairauslo-
malta, ulkomailla tydskentelysta tai opiskelemasta moni asia on saattanut muuttua.
Paluun tapahtuessa vanhaan tyotehtavaan ei perehdyttamista pida aliarvioida, silla
muutoksia on voinut tulla tyovalineisiin tai -menetelmiin, yrityksella voi olla uusia
tuotteita tai palveluita tai yrityksen toimintaan tai tavoitteisiin on tullut niin oleellinen
muutos, etta se taytyy toihin palaavalle tyontekijille perehdyttaa. (Kangas & Hamalai-
nen 2007, 2-3; Kjelin & Kuusisto 2003, 165.)

Ty0- ja elinkeinoministeri6 julkaisi vuonna 2009 tutkimuksen, joka tarkastelee perhe-
vapaiden kayton ehtoja, esteita ja seurauksia vanhempien ja tydorganisaatioiden kan-
nalta. Tutkimuksessa tutkittiin muun muassa ditien kokemia muutoksia tydssa ja or-
ganisaatiossa perhevapaalta palatessaan sekd heiddn saamaansa perehdytysta niihin.
Vuonna 2006 saatujen tietojen perusteella tutkimuksessa todetaan, etta lahes puolella
aiempaan tyopaikkaan palanneista dideista oli tapahtunut organisaatiomuutoksia va-
paan aikana. Muutoksia tyotehtaviin oli tullut lahes kahdelle viidesta adidista. Kyselyyn
vastasi 358 ditid. Tyopaikan koko toimi yhtend mittareista ja tutkimuksen mukaan
muutokset sekd organisaatiossa etta tyotehtdvissa olivat yleisempia keskisuurissa ja
suurissa organisaatioissa kuin pienissa alle 50 tyontekijan tyopaikoissa. (Salmi, Lam-

mi-Taskula & Narvi 2009, 73-74.)

Perehdyttiamisesta poissaolon aikana tapahtuneisiin muutoksiin tyotehtavissa saatiin
tutkimuksessa mielenkiintoisia tuloksia. Aideisti jopa kolme neljésti ilmoitti pereh-

dyttamisen jadneen tyotovereiden tehtavaksi ja vain viidennes sai tydnantajan jarjes-
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tamaa koulutusta. Samaista maaraa perehdytti tehtdvassa toiminut sijainen. Muutok-
siin kertoi perehtyneensa itse kaksi kolmesta tyohon palaajasta. Organisaation koko
nakyi tuloksissa suurempia yli 50 tyontekijan organisaatioita mairittelevampana, silla
tydnantajan jarjestama perehdytys oli niissa yleisempaa. Valtiosektorilla korostui tyo-

tovereiden antama opastus. (Mts. 73-74.)

Tutkimuksessa tehdaan tulosten pohjalta tirkea huomio. Sen mukaan muutokset tyo-
elamassa niin organisaatioiden kuin tydtehtavienkin osalta ovat yleistyneet 2000-
luvun ensimmaisen vuosikymmenen lopulla. Tama ei ole kuitenkaan lisannyt t6ihin
palaavien jarjestelmallista perehdyttamistd vaan se on edelleen ty6kavereiden ja hen-

kilon itsensa vastuulla. (Mts. 73-74.)

Nuoret tyontekijat

Yritykset palkkaavat nuoria kesatoihin ja monissa yrityksissa nuorilla on mahdolli-
suus suorittaa opiskeluun liittyva harjoittelu tai tulla tutustumaan tyéelamaan muu-
tamaksi paivaksi tai viikoksi. Nuorilla tyontekijoilla tarkoitetaan alle 18-vuotiaita
tyontekijoita ja heistd on sdadetty erillinen nuoria tyontekijoita koskeva laki. Lain mu-
kaan tyonantajalla on velvollisuus huolehtia, etta kokematon ja puutteellisen ammatti-
taidon omaava nuori "saa opetusta ja ohjausta tyohénsd sekd tydolojen, idn ja muiden
ominaisuuksien edellyttdimdd henkilékohtaista opastusta tydssd niin, ettd hdn vdlttyy

aiheuttamasta vaaraa itselleen tai muille” (L 19.11.1993/998).

Nuoret kannattaa maarittaa lain sanelemien velvollisuuksien lisdksi muutenkin omak-
si perehdyttamisen kohderyhmaékseen. Larvin (2010, 1) mukaan nuoriin tulee kiinnit-
tdd perehdyttidmisessa erityistda huomiota, silld heilla ei ole samanlaista osaamista ja
valmiuksia toimia tydymparistossa kuin jo pidempaan tyodssa olleilla. Varsinkin en-
simmadinen tydpaikka saattaa ndkya nuorella kdytoksessa ja toimissa arkuutena seka

jannityksen tuomana epavarmuutena.

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 165-166) mielestd nuorten perehdytyksessa olisikin hyva
painottaa etenkin tydeldmadn tutustumista, tydnopastusta ja yleisten toimintasaanto-
jen ohjeistamista. Nuorille kdyttadytyminen ja toiminta tyoymparistdssa kannattaa ot-
taa esille ty6elaman pelisadantdihin perehdyttiaessa ja myos talokohtaiset kdytanteet

on hyva kdyda nuoren kanssa rauhassa lapi.
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Nuorten tyontekijoiden perehdytysta ei kannata aliarvioida yrityksen maineenkaan
kannalta. Huolehtimalla ja opastamalla nuorta yritys panostaa samalla my6s imagoon-
sa, silld nuoret, varsinkin kesaharjoittelijat, voidaan ndhda potentiaalisina vakinaisina
tyontekijoina. Yritys voi satsata seka perehdyttdmiseen yleisesti ettd my0ds imagoonsa
jarjestamalla esimerkiksi lyhyen tietoiskun kesan alussa ja kesan loppupuolella va-
paamuotoisemman paattdjaistilaisuuden, josta jaa kaikille hyva mieli. (Kjelin & Kuu-

sisto 2003, 165.)

Alihankkijat ja vuokratyontekijat

Perehdytyksessa tulee Mantysen ja Penttisen (2009, 2) mukaan ottaa huomioon omi-
en tyontekijoiden ja -maiden lisaksi myds ulkopuoliset tydpaikalla tydskentelevit
tyontekijat ja tilanteet, jolloin tyot tehddan asiakkaan luona. Tyopaikkakohtaiset asiat
tulisi perehdyttda ja saattaa kaikkien tietoon, vaikka ulkopuolisilla olisi esim. ty6tur-
vallisuuskortti tai vastaava suoritettuna. On myos erittdin tarkeaa tehda vastuunjako
selvaksi, silla suurilla yrityksilla saattaa olla sopimuksia monien eri ulkopuolisten ta-
hojen/yritysten kanssa ja se, etta perehdyttaminen tulee suoritettua, vaatii selkeat pe-

lisdadnnot. (Mts. 2.)

Lahettdavan ja vastaanottavan tyonantajan edustajien on hyva sopia perehdyttamisen
kdytdnnon toteutuksesta, ja varmin tapa sopia ja madaritella vastuut lienee tehda asias-
ta kirjallinen sopimus. Siten molemmat osapuolet sitoutuvat perehdyttamiseen ja tul-

kinta esimerkiksi ty6tapaturmatilanteissa on helpompaa.

Maéntynen ja Penttinen (2009, 2) toteavat, ettd vastuuta on my®os itsenadisilla yrittdjilla
ja tyonsuorittajilla, jotka tyoskentelevit tyopaikalla. Huomatessaan vaara- tai haitta-
tekijoita heidan tulee ilmoittaa siitad viipymatta muille samalla tydpaikalla tydskente-
leville esimiehille ja vastuuhenkildille, joita asia koskee. Mahdolliset ty6turvallisuutta
uhkaavat tekijat tulee myos saattaa tyosuojeluorganisaation tietoon, silla he tukevat
tyoturvallisuusperehdyttamista ja voivat asiantuntemuksellaan kehittda turvallisuutta

entisestdaan puutteet tiedostamalla.

Tyonjohtamisen ja perehdyttamisen vastuunjaon suhteen on oleellista erottaa vuokra-
ty0 ja alihankinta toisistaan. Tuliaran ja muiden (2006, 3-4) mukaan vuokratyoélle on

ominaista toimia tyonantajayrityksen tiloissa timéan johdon ja valvonnan alaisena, kun
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taas alihankinnassa padperiaate on se, ettd molemmat tyonantajat ovat vastuussa
omien tyontekijoidensa tydturvallisuudesta eika tyonantajilla ole toistensa tydnteki-

joihin tyonjohto-oikeutta.

Tuliara ja muut (2006, 4-9) tismentavat vuokratyon voivan kattaa pitkia sijaisuuksia
mutta toteavat sen yleensa olevan melko lyhytkestoista. Tama tuo perehdyttamiseen
omat haasteensa, silla lyhytkestoiset tyosuhteet tarkoittavat monesti vuokratyonteki-
joiden runsasta vaihtuvuutta. Perehdytystarve tulee nain eteen useammin ja tyénanta-
jayrityksessa tarvitsee olla jatkuvasti hereilld uusien tyontekijoiden tullessa tekemaan

tyopaikalle toita uuteen ymparistoon.

Perehdyttaminen voi olla lyhytaikaisissa vuokratydsuhteissa kevyempaa ja se voidaan
suorittaa pelkistetymmin kuin oman vakituisen tyontekijan kohdalla, mutta se pitaa
silti toteuttaa tarvittavissa maarin. Nopeahkoa ja samalla kunnollista perehdyttamista
helpottaa etukiteen laadittu selked malli tai muistilista, jonka avulla ei hukata aikaa ja
perehdytys tulee tarvittavilta osin suoritetuksi. Ehdottomia perehdytettavia asioita

ovat olennaisesti tyoturvallisuuteen liittyvat asiat. (Tuliara ym. 2006, 4-9.)

2.4 Ketka perehdyttavat?

Merkittavin rooli perehdyttdmisessa on perehdytettavan lahimmalla esimiehelld. Han
on viime kadessa aina vastuussa siitd, ettd perehdyttaminen tulee hoidettua. Pienem-
missa yrityksissa esimiehet tekevat kdytannon perehdyttamista hyvin usein itse, kun
taas suuremmissa yrityksissa perehdyttamisvastuuta delegoidaan yleisemmin henki-
lostbosaston ja tyoyhteison muiden jasenten kesken. Tyoyhteison kaikkien jasenten
osallistuminen perehdyttidmiseen ei ole aina kdytannon syista helppoa, silla omien ai-
kataulujen sovittaminen perehdytyssuunnitelmaan niin, etta se tukisi uuden tyonteki-
jan vastaanottoa ja opastusta parhaiten, voi olla hyvinkin haasteellista. Perehdytta-
misprosessi vieddan joka tapauksessa hyvin harvoin lapi vain yhden ihmisen toimesta,
ja jokaisella perehdyttajdlla on oma tarkea roolinsa uuden tyontekijan perehdyttami-

sessd. (Kjelin & Kuusisto 2003, 186; Kupias & Peltola 2009, 94-95.)
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Esimies

Esimiestyohon ja esimiehiin kohdistuu Kjelinin ja Kuusiston (2003, 188) mukaan ny-
kyaan paljon odotuksia. Ole valmentaja, johda, nayta esimerkkia, myy, osallistu johto-
ryhmaan, kierra kentdll3, tee kehittamistyota ja ennen kaikkea tee tulosta (Mts. 188).
Esimiehet saavat paineita seka ylhaalta etta alhaalta. Esimiehen on vaativien tehtavi-
ensa lisdksi hoidettava esimiesasemaan liittyvat hallinnolliset rutiinit, kuten tyévuoro-
ja lomalistat, tydaikojen seuranta ja matkalaskujen hyvaksynta. Kjelin ja Kuusisto
2003, 188) toteavatkin, ettd ei sindnsa ole yllatys, mikdli monessa yrityksessa mielen-
kiinto ja hakeminen erityisesti lahiesimiestehtaviin on vahentynyt. Toisaalta esimies-
tyon houkuttelevuutta parantaa se, esimiehilld on tietty vapaus suunnitella omaa tyo6-

tansa ja kayttaa harkintakykya. Esimiesty6 tekee jatkuvan kehittymisen mahdolliseksi.

Perehdyttdminen saattaa synnyttda ja tuoda vastuun myota ei-toivottuja paineita esi-
miehille. Perehdyttaminen ja siihen suhtautuminen on paljon asenteista kiinni, ja se,
minkdlaisen roolin esimies perehdyttdmisessa ottaa ja kuinka tarkedksi han sen na-
kee, vaikuttaa paljon myds esimieheen kohdistuviin paineisiin. Ottamalla aktiivisen
roolin perehdyttamisessa esimiehella on mahdollisuus vahentaa itseensa kohdistuvia
paineita my6hemmin. Perehdyttamisen johtamisen avulla esimies voi suunnata tyon-
tekijan tyoskentelya yrityksen tavoitteita kohti ja hy6dyntaa perehdytettavan vas-
taanottavaisuutta perehdyttamisvaiheessa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 188.)

Kjelin ja Kuusisto (2003, 189) painottavat erityisesti tydsuhteen alun merkitysta jat-
kon kannalta. Edella esitetyn mukaisesti he nostavat esille tyon ohjaamisen oikeaan
suuntaan ja sen kytkemisen yrityksen strategiaan. Painoarvoa saa myds esimiehen ja
alaisen keskindinen suhde, johon perehdyttamiselle on suuri vaikutus. Tapa, jolla he
tulevaisuudessa kohtaavat, syntyy suhteen alkuvaiheessa. Kupias ja Peltola (2009, 58)
toteavat osaltaan, ettd esimiehen ollessa itse mukana rekrytointiprosessissa han tu-
tustuu alaiseen jo ennen tyosuhteen alkua, mutta talloinkin ty6suhteen alun aktiivinen
ote perehdyttidmisessa on oleellista, silla esimies-alaisvuorovaikutuksen syntya on

mahdotonta ulkoistaa.

Esimiehilla voi olla perehdyttamisessa hyvinkin erilaisia rooleja. Jotkut esimiehet voi-
vat haluta suorittaa kdytdnnon perehdyttamisen monilta osin itse, toiset delegoida sita

ja keskittya sen johtamiseen. Passiivinen ja enemmankin valvonnallinen rooli koros-



25

tuu 1dhinna silloin, kun uudelle tyontekijalle on nimetty erikseen perehdyttédja, joka
huolehtii enimmakseen sen toteutuksesta. Valvonnallinen rooli korostunee sita
enemman, mitd ldheisempi yhteys esimiehelld on kyseiseen tyohon. Esimerkiksi
ylemman johdon esimiehilld perehdyttdmisessa painottunee enemman sen suunnitte-

lu ja johtaminen kuin sen valvonta.

Kupias ja Peltola (2009, 63) pohtivat esimiehen rooleja, ja heidan mielesta oleellisin
tehtava esimiehelld perehdyttdmisessa on sen organisoiminen. Jokaisen tietdessa
oman roolinsa perehdyttdmiselld on mahdollisuudet saavuttaa sille asetetut tavoitteet
ja valtytadn turhalta epavarmuudelta. Esimies ei heidan mukaansa ole se, joka neuvoo
tyontekijaa asia ja toimenpide kerrallaan, vaan han luo edellytyksid onnistuneelle pe-

rehdyttamiselle.
Tyoyhteiso

Tyoyhteisolla on perehdyttamisessa suuri merkitys. Uusi tyontekija voi omata hyvin-
kin paljon valmiuksia itse tyotehtdvaan jo ennen tydsuhteen alkua, mutta tydymparis-
to on aina tulijalle uusi. Jokaisessa ty0yhteisossa on omat tavat ja kulttuuri, ja niita ei
voi omaksua ilman siihen kuuluvien jasenten apua. Kjelin ja Kuusisto (2003, 124)
madrittavat sosiaalistamisen eli tyoyhteison tapojen ja ammattiroolin opettamisen
yhdeksi perehdyttamisen tarkeimmaksi tehtavaksi. Ymmartaakseen, minkalaiseen yri-
tykseen uusi tyontekija on tullut, on hdnen ensin opittava tapoja tydyhteisosta, silla ne
heijastavat yrityskulttuuria ja sen jasenten itsestddn ja ympdaristostaan pitamia perus-
oletuksia. Vasta sitd kautta tyontekijalla on mahdollisuus paasta sisddn yrityksen toi-

mintatapoihin.

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 68-69) mukaan uuden tyontekijan on yleensa noyrrytta-
va siihen, ettd hdan on tyoyhteisossa se, joka tietda vahiten, vaikka olisi kuinka pateva
omalla alallaan. Ystavallinen ja turvallinen vastaanotto seka vahva tuki uuden oppimi-

seen ovat keinoja, joilla tyoyhteiso voi helpottaa uuden henkilén avuttomuutta.

Kummitoiminta

Yrityksissad nimetdan Kjelinin ja Kuusiston (2003, 193) mukaan uudelle tyontekijalle

monesti kummi, joka toimii perehdyttdjana esimiehen ohella. Kummin tehtavana hei-
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ddn mukaansa on toimia apuna arkipdivassa ja jakaa hiljaista tietoa, jota ei ole kirjalli-
sena. Erityisen vastuuhenkilon nimedminen ei ole liioiteltua asiantuntija- tai johtoteh-
tavissdkaan. Yrityksessa ja tyoyhteisossa saattaa olla paljon pieniad toimintatapoja,
joista perehdytettdvalla ei voi olla entuudestaan tietoa. Opastamalla kdytdnnon asioita
ja olemalla tukena kummi edesauttaa oman varsinaisen tyon aloittamista, toissa viih-
tymista ja tyoyhteis60n sisdlle pdasya. Han on uuden tyontekijan opas arjen uudessa

ympdristossa. (Mts. 193.)

Kummitoimintaa kasitelladn kirjallisuudessa vaihtelevasti, ja siihen liittyvia tehtavia ei
mielletd aina samalla tavalla. Jotkut lahteet ovat Kjelinin ja Kuusiston kanssa samoilla
linjoilla ja antavat vaikutelman, ettd kummitoiminta on ldhinna vanhemman tyonteki-
jan uudelle tyoyhteison jdsenelle antamaa tukea ja apua tydsuhteen alun yleisten asi-
oiden hoitamisessa. (Lepisto 200, 66; Hyppadnen 2009, 197.) Kummit voidaan toisaalta
mieltdd myos varsinaista tyonopastusta suorittavaksi henkil6iksi (Kangas & Hamalai-
nen 2007, 14). Kummin roolille ja tehtaville on hyva tehda tietyt linjaukset, jotta ei jaa
epaselvaksi, missa raja niiden suhteen menee. Tassa yhteydessa kummitoiminta kasi-
tetddn seka yleistd perehdyttamista ettd varsinaista tyénopastusta tekevaksi toimin-

naksi.

Kummin ty6 tehddan yleensd oman varsinaisen tyon ohella, mutta perehdyttiminen
voi vieda paivittdisesta tyoajasta hyvinkin paljon aikaa. Kummin roolista eivat valtta-
matta vastaa aina samat henkil6t, mutta toiminta voidaan myds organisoida niin, etta
sita suorittavat aina tietyt siihen tottuneet ja harjaantuneet henkil6t. Joillekin tyonte-
kijoille se voi jopa olla padtoimista tyota. Riskina toki on, etta talloin tuntuma itse tyo-

hon ja siind tapahtuviin muutoksiin katoaa. (Kupias & Peltola 2009, 82-83.)

Esimiehen on hyva sopia kummin kanssa tarkat ja selvat vastuualueet. Nain valtytdan
vaarinymmarryksiltd ja olettamuksilta, jotka saattavat jattaa aukkoja perehdyttami-
seen. Kummeilla ei ole kuitenkaan yleensa tyonjohdollista valtaa, joten heilla ei ole sita
vastaavaa vastuuta. Tdma on esimiesten syyta tiedostaa. Parhaimmillaan kummitoi-
minta helpottaa esimiesten tyota ja vastuunjako keventda esimiesten tyomaaraa. Esi-
miehen on aina kuitenkin syyta varmistua siitd, ettd uudelle tyontekijalle valittyy ha-

luttu viesti ja kummi tietda mita tekee. Kummin kanssa on hyva keskustella myos pe-
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rehdyttamisen aikana seka sen jalkeen, silla saadun palautteen avulla kummitoimintaa

voidaan kehittaa entisestdaan. (Mts. 82-83.)

Henkilostotoimi

Jotta perehdyttaminen olisi laadukasta, tulee sen Kjelinin ja Kuusiston (2003, 193-
194) mielesta olla samanaikaisesti sekd ainutkertainen ettd yhdenmukainen prosessi.
Jokainen perehdytettava pitaa huomioida yksiléllisesti, mika nakyy koko perehdytta-
misprosessin aikana suunnittelusta kohtaamisen kautta toteutukseen. On tarkeaa, etta
perehdyttamisesta vastaavat henkilot on itse perehdytetty yrityksen arvoihin ja stra-

tegiaan hyvin, silld siten mahdollistetaan yhdenmukainen laatutaso.

Malli perehdyttamisprosessista ja perehdyttidmisen valineistd saadaan yhtenaisesta
perehdyttamisjarjestelmastd, joka on kdytossa koko yrityksessa. Jokaisen jakaessa pe-
rehdyttidmisen tavoitteet ja toimintatavat perehdytyksesta on mahdollisuus saada ta-
soltaan ja laadultaan haluttua, ja sitd on helpompi valvoa. Perehdyttamisjarjestelmaa
yllapitaa ja valvoo yleensa henkil6stotoimi, joka ohjeistaa ja tukee yrityksen muita
toimintoja perehdyttamisessa. Henkilostoammattilaiset huolehtivat, etta perehdytta-
misestad on olemassa selked toimintamalli ja ettd perehdyttajilla on kdaytossaan ajan-
tasaiset ohjelmat ja materiaalit. Toimintamallin tulee sisaltaa selkea tyonjako, jonka

kaikki asianosaiset hyvaksyvat. (Mts. 194.)
2.5 Perehdyttamisen suunnittelu ja kdytannon toteutus

Suunnittelu

Perehdyttiminen on Kankaan ja Hamaldisen (2007) mukaan osa yrityksen henkil6s-
topolitiikkaa ja ennen kuin padstdaan sen suunnitteluun, on maariteltava henkiléstépo-
litiilkkaan liittyvia asioita, jotka koskevat henkilostohankintaa. Rekrytoinnissa on olta-
va selkedt periaatteet ja yrityksessa taytyy miettia minkalaisiin tehtdviin se palkkaa
koulutettuja ja ammattitaitoisia henkil6ita ja mihin tehtaviin se valitsee "aloittelijoita”,

jotka se kouluttaa itse. (Mts. 6.)

Politiikka tulee maarittaa lisaksi oppisopimuskoulutusten, tydssa oppijoiden ja osa-

aikaisten osalta. My0ds vuokraty6voiman kaytdstad on hyva olla kdytdnnot ja pelisaan-
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not selvilla. Suunnitelmallisuudella saadaan johdonmukaisuutta ja lisataan tehokkuut-

ta kaikessa toiminnassa, eika perehdyttdminen ole taman suhteen poikkeus. (Mts. 6.)

Myd6s Honkaniemi ja muut (2007, 158) liittavat perehdyttdmisen suunnittelun ldhei-
sesti rekrytointiprosessiin. Heiddn mukaansa tiedettdessa henkilon ominaisuudet va-
linnan jalkeen perehdyttimisen suunnittelu kannattaa aloittaa miettimalla tyonkuvaa
tarkemmin ja pohtia, miten se vastaa henkilon yksil6llisia valmiuksia ja odotuksia. Tu-
lija voi tuoda tullessaan jotain arvokasta, jota ei rekrytointia tehtaessa ensisijaisesti

haettu.

Mikali toimenkuva on hyvin yksinkertainen, ja se on maaritelty jo tarkasti kokonaisuu-
teen sopivaksi, ei muokkaukselle valttamatta ole tarvetta tai edes mahdollisuutta. Ta-
mankaltainen tilanne voi olla esimerkiksi monissa tuotannon tehtavissa, joissa tyo-
prosessit ovat hyvin selkeitd ja soveltaminen niissa vahaista. Tehtavissa, joissa kentta
on laajempi ja tyontekijdlle annetaan vapaammat kddet, voidaan tydnkuvaa muokata

tarvittaessa helpommin.

Ty6nkuvan mahdollinen muokkaaminen ei vaikuta perehdyttdmisessa ja tydssa vain
henkil66n itseensd vaan myds tyoyhteisoon. Tyotehtdvia saatetaan joutua organisoi-
maan uudelleen, mika aiheuttaa uuden oppimista myds muille. Muutos on hyva kasi-
tella tyoyhteisdssa hyvissa ajoin ennen uuden tyontekijan tuloa, jotta valtytdan turhal-
ta hammennykselta ja perehdyttamiseen pystytdan valmistautumaan normaalisti.
(Honkaniemi ym. 2007, 158.) Tyoyhteisolle on myo6s usein hyvaksi saada tietaa valin-
tojen taustoja eli se, miksi juuri kyseinen henkil6 valittiin tehtdvaan. Erityisen avoin
kannattaa olla silloin, jos joku tai jotkut ovat hakeneet samaa paikkaa tydyhteison si-

salta. (Kupias & Peltola 2009, 76.)

Tiedottaminen tydsopimuksen allekirjoittamisen jalkeen tydyhteisolle uudesta tyon-
tekijasta kannattaa tehda mahdollisimman ajoissa, jotta kaikki valmistavat toimenpi-
teet ehditddn tehda ja tydyhteisossa ollaan valmiita vastaanottamaan uusi jasen. Tyo6-
pisteen jarjestdminen ja tarvittavien tyovalineiden- ja vaatteiden tilaus ja hankkimi-
nen eivat valttamatta kdy hetkessa. Se, etta tietokoneiden, tietokoneyhteyksien, sala-
sanojen ja puhelimen tilaaminen aloitetaan vasta ensimmaisena tyopaivana vie huk-

kaan paljon arvokasta oppimis- ja tydaikaa. (Hyppanen, 2009, 195.)



29

Esimiehen on myos hyva valmistaa tyoyhteisoa kertomalla tarkemmin, kuka uudeksi

jaseneksi on tulossa. Tyypillisin viestintdkeino tana pdivana on oletettavasti sahkopos-
ti, mutta asia kannattaa ottaa esille my6s kahvihuonekeskusteluissa. Esimies voi myo6s
pyytda henkil6a lahettamaan hanelle lyhyen esittelyviestin ja kuvan, joita pistad muille

eteenpain. (Kupias & Peltola 2009, 76.)

Kdytannon perehdytysta suunniteltaessa ja myohemmin toteutettaessa on syyta tehda
jaottelua sen sisdllosta niin aikataulutuksen kuin vastuunjaonkin kannalta. Perehdyt-
taminen mielletadn kirjallisuudessa monesti yleiskasitteeksi, joka kattaa seka yrityk-
seen, tyoyhteisoon ja talon tapoihin perehdyttamisen ettd myds tyohon perehdyttami-
sen eli tydonopastuksen. Kupias ja Peltola (2009) selventavat kuviossa 3 perehdyttami-

sen kokonaisuutta ja sen profiloitumista ylakasitteeksi.

Perehdyttaminen

Alku- ja Tydnopastus
yleisperehdyttaminen

KUVIO 3. Perehdyttamisen kokonaisuus (Kupias & Peltola 2009, 19)

Kangas ja Hamaldinen (2007, 2) kuvaavat perehdyttamistd samaan ideaan pohjautuen
"talo tutuksi” ja "ty0 tutuksi” -periaatteellaan, jonka mukaan uusi henkil6 oppii pereh-
dyttamisen kautta tuntemaan yrityksen toiminta-ajatuksen, liikeidean ja oman ty6yh-
teison seka oman tyonsa ja siihen kohdistuvat odotukset seka vastuut. Myos Hyppa-
nen (2009, 195) on samalla linjalla todeten perehdytyksen sisaltdvan hanen mieles-
taan tiedottamisen uudesta henkilosta ennen tyohon tuloa, vastaanottamisen, yrityk-

seen ja tydsuhteeseen perehdyttamisen sekd kaytannon tyonopastuksen.

Vastuunjaon osalta perehdyttamisessa tulee tehda tarkkaan selvaksi, mita kukin taho
tekee ja missa vaiheessa. Tama liittyy jo todettuun esimiehen organisointivastuuseen,
mutta se kannattaa nahda myos yleisemmalla tasolla. Henkilostotoimi voi auttaa ja tu-

kea muita toimintoja perehdyttamisessa, ja sille voidaan maarittaa erikseen osa-
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alueita, joista se vastaa. Yleensa ne ovat yleisperehdyttamiseen liittyvia asioita, jotka
halutaan perehdyttada kaikille samalla tavalla. Myds ty6suojeluorganisaatiolla on oma

roolinsa. (Frisk 2005, 42.)

Esimies voi selkedlla vastuunjaolla ja aikataulun suunnittelemisella vaikuttaa koko
tyoyhteison tehokkuuteen. Jokaisen tietdessa omat perehdyttamisvelvollisuutensa ja
tarkemman aikataulun tyoyhteison jasenten omat tyot eivat karsi ja sadstytdaan turhal-
ta sekavuudelta. Suunnitelmallisuudella voidaan vaikuttaa lisdksi tyoyhteison jasenten
asenteisiin. Esimerkiksi toissa, joissa on kdytdssa urakkaperusteinen palkkausjarjes-
telma ja uuden tyontekijan panoksella on vaikutusta muiden ansioihin, voi tyonteki-
joilla nousta esiin negatiivisia tunteita, mikali uutta tyontekijaa ei saada toivotussa

ajassa osaksi toimivaa kokonaisuutta.

TyoOyhteison osalta suunnittelua kannattaa tehda yksinkertaisten kysymysten avulla:
Kuka ottaa henkilon vastaan? Mita tydyhteison eri jasenet perehdyttavat? Kuka toimii
kummina ja mista asioista hdan vastaa? Mitd asioita esimies perehdyttaa itse? Kirjaa-
malla ndihin kaikkiin vastaukset saadaan hyvat valmiudet kdytannon perehdyttami-
selle. Oleellisinta on, ettd kaikki tietdvat, mita tekevat ja milla aikataululla. (Frisk 2005,

42.)

Tyo6kalut

Paastidkseen perehdyttiamiselle asetettuihin tavoitteisiin taytyy yhtendisen perehdyt-
tamisjarjestelman sisdltda ja tarjota myos sopivat ja monipuoliset tyokalut. Ne ovat
yleensa henkilostbammattilaisten luomia ja tarkoitettu kayttoon joko suositeltavina
tai vaadittuina. Monesti yleisten prosessien halutaan menevan samoja toimintatapoja
noudattaen, minka johdosta niissa kaytettaville tyokaluille maaritetaan tietty velvoi-
tettavuusaste. Perehdyttadmisessa kaytettavilla tyokaluilla voi olla my6s osaltaan vai-
kutusta uuden tyontekijan motivaatioon, silla niiden kaytto osoittaa kiinnostusta ha-

nen tyopanokseensa ja kehittymiseensa. (Metson sisdinen perehdyttamisohje 2011.)
Perehdyttdmissuunnitelma

Ennen uuden tydntekijan tyosuhteen alkua esimerkiksi Metsolla esimies laatii muiden

tyoyhteisdssa perehdyttamista suorittavien tyontekijoiden kanssa perehdyttamis-
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suunnitelman. Suunnitelmassa kuvataan tarkemmalla tasolla ensimmaisten paivien ja
viikkojen ohjelma ja aikataulu, jonka mukaan perehdyttaminen etenee. (Metson sisai-

nen perehdyttamisohje 2011.)

Perehdyttimissuunnitelma voidaan laatia kdyttoon joko sahkéisena tai paperiversio-
na, joskin sahkoéinenkin on hyva muotoilla niin, ettd se voidaan tulostaa helposti. Ndin
esimerkiksi ensimmaisen viikon ohjelma voidaan ennen tyésuhteen alkua laittaa kah-
vihuoneen seindlle, josta kaikki sen nakevat. Lepiston (2000, 68) mukaan suunnitelma
tulee antaa varsinkin kaikille perehdyttamiseen osallistuville, koska muistettavia asi-

oita on paljon ja ndin kaikki pysyvat aikataulussa mukana.
Perehdyttimislomake eli perehdyttdmisen muistilista

Kankaan ja Hamalaisen (2007, 6) mukaan perehdyttimislomake kdy hyvasta muisti- ja
tarkistuslistasta niin perehdyttdjalle ja perehdytettavalle kuin koko tydyhteisélle.
Muistilistan pohja on alun alkaen hyva luoda seka kattavaksi ettd joustavaksi, jotta sitad
voidaan soveltaa eri tilanteisiin. Esimiehen on syyta kdayda lomake lapi ennen tyosuh-
teen alkua ja varmistaa, etta kaikki tarpeelliset asiat on listattu. Merkitsemalla pereh-
dytettdvia kohtia valmiiksi perehdytyksen edetessa listaa on helppo pitda ajan tasalla

ja jalkikateen on mahdollista tarkistaa, onko prosessissa ollut puutteita.

Muistilistat voidaan raataloida yksikollisesti tai ne voidaan tarkoittaa tietyille ryhmil-
le, ja niiden laajuus vaihtelee aina tilanteen ja tarpeen mukaan. Sisdltoon ei kannata
laittaa vain lapi kdytavia asioita vaan myos kirjailla perehdyttamisen selkeat tavoit-
teet, jotka antavat suuntaa listan sisdlldlle. Tavoitteiden ollessa selvilla voidaan listan
suunnittelussa keskittya sen sisaltoon: mitka ovat perehdytettavat aiheet ja asiat, mil-
la aikataululla edetddn, mitd apuvilineita ja oheismateriaalia kdytetdan ja ketka pe-

rehdytysta kuhunkin asiaan suorittavat. (Kangas & Hamalainen 2007, 6.)

Kjelin ja Kuusisto (2003, 176) toteavat, ettd muistilistaan on erityisesti tietotyonteki-
joiden kohdalla tarkeaa merkita tarvittavat oman henkilston kontaktit, joihin uuden
tyontekijan tulee ottaa yhteytta ja tutustua. Verkostoitumista auttaa vield enemman,
jos henkil0 saa tietoa heiddn asiantuntemusalueistaan ja osaamisestaan. Verkostoitu-
malla tyontekija luo itselleen vuorovaikutussuhteita ja edellytyksia oman tyon tekemi-

selle osana kokonaisuutta. Muistilistaa laadittaessa tulee ottaa huomioon my®ds erilai-
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set yhteystyokumppanit, kuten esimerkiksi alihankkijat, partnerit, asiakkaat seka

mahdollisesti viranomaiset. (Mts. 176-177.)

Kjelin ja Kuusisto (2003) ottavat myos esille mahdollisuuden hy6dyntaa intranetia ja
tehostaa sitd kautta henkildstoprosesseja, joihin myo6s perehdyttdminen kuuluu. Pe-
rehdyttamislomakkeen ollessa sahkoisessa muodossa esimies voi muokata sita pereh-
dytettavan kanssa ja prosessin kulkua voidaan seurata helposti. Tyontekijan paivitta-
essd muistilistaa itse han pystyy samalla tutustumaan Intranetiin ja sita kautta saa-
maan enemman tietoa yrityksesta. Kjelin ja Kuusisto painottavat, ettd mikali muistilis-
taa padsevat kasittelemaan intrassa myos perehdyttdjat, ei se ole silloin vain paperi-
lomakkeen sahkoinen versio. Tallainen integroitu jarjestelma palvelee eri osapuolia
perehdyttdmisprosessin eri vaiheissa ja antaa mahdollisuuden prosessin arvioimiseen

jalkikateen. (Mts. 210.)
Perehdyttdmiskansio

Uudelle henkil6lle on hyva antaa ennen tydsuhteen alkua perehdyttamiskansio, johon
on koottu tietoa esimerkiksi yksikon toimipisteestd, tyoterveyspalveluista, henkil6-
kuntaeduista ja ty6ajanseurannasta. Tervetuloa taloon -kansion avulla tydntekija saa

keskeista tietoa yrityksesta ja yksikosta seka sen kaytanteistd. (Hyppanen 2009, 196.)

Kjelin ja Kuusisto (2003, 211-212) korostavat, ettd perehdyttamiskansiosta l6ytyvan
materiaalin ulkoasuun ja ilmeeseen tulee kiinnittaa erityista huomiota. Kansiota selat-
taessa valittyy tarkeda viestia yrityksesta ja se, miten asiat kuvataan, vaikuttaa uuden
henkilon mielikuvaan tyonantajasta. Kansiota saattavat selailla myos esim. henkilon

perheenjasenet, joten sitd ei kannata ajatella vain sisdiseen kayttoon.

Kjelin ja Kuusisto (2003) painottavat myo6s materiaalin helppolukuisuutta ja olennai-
suuksiin keskittymista. Kansio kannattaa laatia mahdollisimman tiiviiksi, selkeaksi ja
tarpeenmukaiseksi, koska monikymmensivuisen paketin selaaminen saattaa tuntua
monesta liian tyolaaltd. Heiddn mukaansa materiaalin tulee myds olla mahdollisim-
man ajantasaista ja on tiedettdva, kenen vastuulla sen paivittdminen ja saatavuus ovat.

(Mts. 212.)
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Perehdyttamiskoulutukset

Yrityksilld on mahdollisuus perehdyttaa tyontekijoitdan myos yleisperehdyttamistilai-
suuksilla. Tilaisuuksia, joissa kasitelladan yleensa yhteisia asioita, kuten yrityksen arvo-
ja, visiota, strategiaa, asiakkaita seka yksikon toimintaa, jarjestetddn lahinna suurissa
yrityksissa, joilla on resursseja koulutusten pitdmiseen. Yleisperehdyttamistilaisuuk-
sista vastaa luontevasti yleensa henkilostotoiminto, joka monesti jarjestad myos pe-
rehdyttdjakoulutusta esimiehille ja perehdyttdjille. (Hyppanen 2009, 196; Metson si-
sdinen perehdyttamisohje 2011.)

Kaytinnon toteutus

Perehdyttdminen alkaa kdytdnnossa jo valintamenettelyssa, kun hakijoille annetaan
haastatteluvaiheessa tietoa yrityksesta ja toimenkuvasta. Henkilo saa tietdd valinnan
jalkeiset hyvat uutiset yleensa puhelimitse, jolloin on onnittelujen ohella hyva keskus-
tella lisda tyosuhteen aloituksesta ja tyon yksityiskohdista. Tyésopimuksen kirjoitta-
misen yhteydessa uuden tyontekijan kanssa on hyddyllista kiayda 1api kaytannon asi-
oita, jotka liittyvat tyosuhteen alkamiseen ja antaa hanelle perehdyttamismateriaalia

yrityksesta ja mahdollisesti myds tyosta. (Viitala 2003, 260; Hyppanen 2009, 195.)

Uuden henkilon tullessa ensimmaista paivaa toihin on tarkeda, ettd hanta ollaan vas-
tassa. Tama patee myos sisdisissa siirroissa. Lepiston (2000, 67) mukaan tyoyhteison
valmistautuminen ja ystavallinen vastaanotto antavat ensimmadiselle paivalle ja samal-
la koko tydsuhteelle mukavan alun, josta on mielekasta jatkaa eteenpédin. Ensimmaéisen
viikon perehdyttdmissuunnitelma seka varsinainen perehdyttdmisohjelma ovat hanen
mielestdadn hyva kayda lapi heti alkukeskusteluissa, joihin osallistuvat yleensa esimies

ja mahdollisuuksien mukaan muut perehdyttdmista suorittavat henkilot.

Perehdyttaminen alkaa tutustuttamalla uusi henkil6 taloon ja kdymalla kaytdannon
asioita lapi. Henkilostotoimella voi olla tdssda oma roolinsa. Ensimmaisia hoidettavia
asioita ovat avainten luovuttaminen ja kulkulupien varmistaminen ja aktivointi. Uusi
tyontekija johdatetaan suoraan tai henkilostépuolen osuuden jalkeen omalle osastol-
leen, missa hanet tutustutetaan tydpisteeseen, tyotiloihin ja ldhimpiin tyétovereihin.

(Kupias & Peltola 2009, 105.)
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Perehdyttaminen jatkuu ensimmaisella viikolla tiiviisti suunnitelman ja ohjelman mu-
kaan, ja Kupiaksen ja Peltolan (2009, 105-106) mukaan tydntekijan olisi hyva paasta
omaksumaan tyotehtiavidan melko nopeasti. Ensimmaista viikkoa ei kannata kuiten-
kaan ahtaa heidan mielestdan liian ahtaaksi, silla kaikkia yksityiskohtia ei voi muistaa
ja liian hektinen tahti saattaa haitata oppimista. Olennaisinta on keskittya kokonai-

suuksien hahmottamiseen ja opastaa, mista hakea ja pyytaa tarvittaessa lisatietoa.

Ensimmaisen viikon jalkeen on myds hyva pitda alaisen kanssa lyhytmuotoinen palau-
tekeskustelu, jossa kyselladn tuntoja ja kokemuksia tyosuhteen alusta ja perehdytta-
misestd. Palautteen avulla osastolla voidaan arvioida omaa toimintaa ja tarvittaessa
kehittda ensimmaisen viikon perehdyttamissuunnitelmaa jatkossa. (Kupias & Peltola

2009, 106.)

Tyonopastus

Alkuperehdyttamisen jalkeen ja talon ollessa tuttu uutta tyontekijaa voidaan pereh-
dyttaa itse tyohon. Kangas ja Himaldinen (2007, 13) toteavat, etta tyonopastusta ei
kannata suunnitella ja toteuttaa tdysin omana prosessinaan, vaan se sujuu osana
yleisperehdyttdamista ja tyoyhteison seka toimintojen kehittamistd. Heiddn mukaansa
tyonopastuksen tarkoituksena on opastaa ja opettaa tyontekijaa sisdistimaan oman

toimenkuvansa luonne, menetelmat seka tiedot ja taidot.

Kangas ja Hamalainen (2007) lisaavat, etta tavoitteena on my0s antaa tyontekijalle
valmiudet suoriutumaan tyotehtavistdan itsendisesti ja omatoimisesti (mts. 13). Kupi-
as ja Peltola (2009, 106) painottavat osaltaan, ettd esimiehen on oleellista varmistaa
tyontekijan ymmartavan tyotehtavat ja sen tavoitteet hanen tarkoittamallaan tavalla.
Huolellisesti opastettuna tyontekija oppii Kankaan ja Hamalaisen (2007, 13) mukaan
tekemaan tyotehtavat heti oikein ja taitojen ja ammattitaidon kehittyessa myos tyon

laatu seka tehokkuus paranevat.

Viitala (2003, 263) esittda puolestaan tyonopastukselle tavoitteen myo6s tyotehtavien
hallinnan ohella. Hinen mukaansa tyonopastuksella on hyva pyrkia antamaan tyonte-
kijalle kuva hanen omasta ty6stdan osana isompaa kokonaisuutta ja auttaa tyontekijaa
hahmottamaan tyon merkitys organisaation tuloksen kannalta. Tata voidaan Viitalan

mukaan helpottaa selkeyttamalla eri toimintojen vaikutusta toisiinsa ja kuvaamalla
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tyon haluttuja lopputuloksia. Myds tyohon liittyvien mahdollisten virheiden ja niiden
seurauksien kartoittaminen seka tydvaiheisiin liittyvien vaarojen analysoiminen aut-

tavat tyontekijaa saamana laajemman nakékulman ty6honsa.
Tyo6suojelu

Yksi merkittavimmista ellei merkittavin perehdyttamiseen kuuluva osa-alue on tyo-
suojelusta huolehtiminen. Tydsuojelu ei liity vain tyonopastukseen, silla tydymparis-
ton ja tyoyhteison yleisella perehdyttamisella on vahva vaikutus tyohyvinvointiin.
Kdamadraisen (2003) mukaan perehdyttamalla tyontekija niin fyysiseen, psyykkiseen
kuin sosiaaliseenkin ty0ymparistoonsa voidaan edistda hanen turvallisuuttaan, ter-
veyttaan seka tyo- ja toimintakykyaan. Myos tyotapaturmien ja ammattitautien ehkai-
seminen tehostuu. Hyvan ja turvallisen tydympariston vaalimiseksi tydymparistossa
tulee olla selked tyon- ja vastuunjako tydsuojeluasioiden perehdyttamisesta ja johta-
misesta. Myos asenteilla on suuri merkitys. Se, mika arvo tydsuojelulle annetaan, hei-

jastuu ratkaisevasti sen tasoon.

Vastuu tyosuojelusta on esimieskunnalla eli linjaorganisaatiolla seka toiminnallisuu-
teen ettd tyosuojelulakiin perustuen. Tydnantajan velvollisuuksiin kuuluu jatkuva tyo-
ympadriston, tyoyhteison tilan seka tydtapojen turvallisuuden tarkkailu. Esimieskun-
nan jakaantuessa ylimpaan johtoon seka keski- ja tydnjohtoon sen roolit ovat myés
erilaiset. Ylimman johdon tehtdavana on huolehtia esimieskunnan patevyydesta oikeil-
la valinnoilla, antaa yleisia tyosuojeluun liittyvia maarayksia seka mahdollistaa niiden
toimeenpano ja valvoa sita. Keskijohdon esimiehet, joilla on esimiesasemassa olevia
alaisia, vastaavat tyoturvallisuusohjeista ja niiden tiedottamisesta, laitteiden hankin-
nasta ja valvonnasta seka yksikoiden tyoturvallisuuden valvonnan organisoimisesta.
Tyonjohdon rooli keskittyy enemman tyontekijan opetukseen seka tydympariston, ka-
luston, tydmenetelmien ja tyotapojen seka ulkopuolisten ryhmien valvontaan. (Kama-

rdinen 2003)

Tyosuojelua valvotaan erityiselld tyosuojelun valvontalailla. Lain tarkoituksena on
saada tyonantajat noudattamaan tydsuojelua koskevia sadnnoksia ja "parantaa tyé-
ympdristod ja tyéolosuhteita tydsuojelun viranomaisvalvonnan sekd tyénantajan ja
tyontekijoiden yhteistoiminnan avulla”. Yhteistoiminnan tavoitteena on puolestaan ni-

mensa mukaisesti edesauttaa tyonantajan ja tyontekijoiden valista vuorovaikutusta.
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Sen avulla pyritddn antamaan tyontekijoille mahdollisuus omien kantojen ja mielipi-
teiden julkituonille tydpaikan turvallisuuteen ja terveellisyytta koskeviin asioihin liit-
tyen niin, ettd niiden avulla voidaan vaikuttaa asioihin ja niiden kasittelyyn. (L

20.1.2006/44; Valvonta - Tydsuojelun yhteistoiminta n.d.)

Esimiehet saavat tukea tyosuojeluasioiden hoitamiseen tyosuojeluorganisaatiolta, jo-
ka auttaa heitd tyosuojeluasiantuntemuksellaan. Linjaorganisaation on toki varmistet-
tava sille riittavat toimintaedellytykset toimivan ja tehokkaan yhteistyon saavuttami-
seksi. Yhteistoimintahenkilona tydsuojelussa toimii yleensa tyosuojelupaallikko, joka
tukee esimiehid heidan hoitaessaan tydsuojeluun liittyvia asioita. Mikali tyonantaja ei
erikseen nimea tyosuojelupaallikon tehtdvaan ketadn, voi se hoitaa tehtdvan mydos it-
se. Jokaisella tyopaikalla on kuitenkin oltava tydsuojelupaallikon tehtavia hoitava

henkil6. (Kdmarainen 2003; Valvonta - Ty6suojelun yhteistoiminta n.d.)

Tyosuojeluorganisaatioon kuuluu myos tydsuojeluvaltuutettu, joka valitaan tyonteki-
joiden keskuudesta vaaleilla ja joka toimii tyontekijoiden edustajana tyosuojelua kos-
kevassa yhteistoiminnassa ja suhteessa tydsuojeluviranomaisiin (Kdmarainen 2003).
Kaikissa yrityksissa ei valttamatta ole erikseen omaa tyosuojeluorganisaatiota, mutta
valvontalaki velvoittaa tyontekijat valitsemaan tyosuojeluvaltuutetun keskuudestaan,
mikali tyopaikalla tydskentelee saannollisesti vahintdan 10 tyontekijaa. Tyosuojelu-

valtuutetun tehtavana on edesauttaa tyontekijoiden turvallisuutta osallistumalla ty6-
paikan tydsuojelutarkastuksiin ja valistamalla tyontekijoita turvallisuutta ja terveelli-

syytta edistavista asioista. (Valvonta — Tyosuojelun yhteistoiminta n.d.)

Perehdyttamisen kesto

Se, kuinka kauan aikaa perehdyttamisen toteuttamiseen kaytetaan, riippuu Hyppéasen
(2009, 197-198) mukaan paljon perehdytettavan taustasta seka tyotehtavastd, johon
hanet perehdytetdaan. Vaativaan ja laajaan tyotehtdavaan kestaa luonnollisesti kauem-
min paasta sisaan kuin kohtuullisen yksinkertaiseen ja helppoon. Hyppéanen toteaa, et-
ta perehdyttamisen voidaan karkeasti kasittaa kestavan yhta pitkaan kuin koeaikakin.
Hyppéanen lisaa, etta kaikki tieto ei aina ole dokumentoitu ja hiljaisen tiedon oppimi-

nen vie aikaa ja vaatii havainnointia seka kommunikointia ty6tovereiden kanssa.
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Kjelin ja Kuusisto (2003, 205) viittaavat keston suhteen myos koeaikaan, joskin tode-
ten, ettd perehdyttaminen kestda vahintaan yhta kauan. He keskittyvat 1ahinna kasit-
telemaan tietopainotteista tyota ja toteavat, ettd tyon hallitseminen ja uuden yritys-
kulttuurin sisdistiminen vie minimissaan puoli vuotta. Kjelinin ja Kuusiston mukaan
perehdyttamisvaihe voi asiantuntija- ja johtotehtavissa olevilla olla helposti vuoden-
kin mittainen, vaikka tietoa etsitdan aktiivisesti ja itsendisesti. Perehdyttdmisen kes-
tolle on vaikea maarittaa tarkkaa aikamaarettd, ja osuvin maaritelma onkin heidan

mielestdan se, ettd perehdyttaminen loppuu kun tavoitteet on saavutettu.
2.6 Perehdyttamisen seuranta ja kehittaminen

Perehdyttimiseen maaritetyn ajan lahestyessa loppuaan esimiehen on tarkeda kayda
tyontekijan kanssa keskustelua perehdyttamisprosessin sujumisesta. Keskustelussa ja
perehdyttdmisen arvioinnissa on hyva hyodyntaa perehdyttdmisen muistilistaa ja ede-
ta sen mukaan kohdittain. Ndin voidaan selvittda, onko viela asioita joita olisi syyta
kayda lapi, ja miten muistilista toimi perehdyttdmisen tydkaluna. Haasteellisimpien
osa-alueiden selvitessa esimiehella ja perehdyttdjilla on mahdollisuus kehittda toimin-
taa jatkossa ja luoda prosessista entistd toimivampi. Osa-alueita voidaan tarkastella ja
kdyda lapi myohemmin ensimmaisessa kehityskeskustelussa ja siten arvioida jatko-
toimenpiteiden onnistumista. Palautekeskustelun kautta esimiehelld on my6s mahdol-
lisuus arvioida sekd omaa ettd muiden perehdyttdjien toimintaa perehdytyksen aika-

na. (Hyppanen 2009, 198-199.)

Perehdyttamistd kannattaa seurata yrityksessa myos laajemmin. Jos perehdyttamista
halutaan kehittda, on koottava yhteen tietoa sen toimivuudesta. Palautetta, jota saa-
daan esimerkiksi haastatteluilla tai kyselylomakkeilla, on hyva pyytaa seka perehdy-
tettavilta ettd perehdyttdjilta. Nain pystytdan arvioimaan perehdyttamisen toteutu-
mista ja siitd saatavaa hyotya. Laatua ja tyontekijan tyytyvaisyyttd mitattaessa kannat-
taa kiinnittda huomioita seka yrityksen tavoitteisiin ettd tyontekijan mielipiteisiin pe-
rehdyttamisestd. On mahdollista, ettd perehdyttidmisessa tulee vaiheita ja nousee esil-
le asioita, jotka eivat tunnu tydntekijasta heti mukavilta, mutta edesauttavat silti op-
pimista ja ovat aiheellisia tyonantajan nakékulmasta. Perehdyttamisessa pyritaan toki
antamaan tyosuhteelle mielekas alku, mutta siina pitda myds tavoitella tyontekijan

liittdmistad osaksi toimivaa kokonaisuutta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245-246.)
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3 CASE-YRITYS: METSO PAPER OY RAUTPOH]JA
3.1 Metso yrityksena
Metso Oyj

Kansainvalinen teknologiakonserni Metso Oyj syntyi Valmet Oyj:n ja Rauma Oyj:n yh-
distyttya 1.7.1999. Metso on erikoistunut teknologia- ja palveluratkaisuihin kaivos-,
maarakennus-, voimantuotanto-, 6ljy- ja kaasu-, kierratys- sekd massa- ja paperiteolli-
suudelle. Yhti6lla on toimintaa yli 300 yksikdssa yli 50 maassa. Metso on maailmanlaa-
juisesti suuri tyollistdja ja sillda on tyontekijoita noin 29 000. Asiakkaita yhti6lla on yli
100 maassa. Metsolla oli vuonna 2010 liikevaihtoa 5 552 miljoonaa euroa, josta palve-
luliiketoiminnan osuus oli hieman alle puolet. (Metso lyhyesti 2011; Rautpohjan pe-

rehdyttamisopas 2010, 3.)

Paperi- ja kuituteknologiasegmentti

Metsossa on jaettu liiketoiminta kolmeen eri segmenttiin, jotka ovat Kaivos- ja maara-
kennusteknologia, Energia- ja ymparistoteknologia seka Paperi- ja kuituteknologia.
Metso Paper Oy kuuluu ndista Paperi- ja kuituteknologiasegmenttiin, jolla on toimin-
toja ja tuotantoa massa- ja paperiteollisuuden alalla ympari maailmaa. Segmentin lii-
kevaihto vuonna 2010 oli 1 856 miljoonaa euroa ja henkilostomaara 10 360. Omia
toimintoja ja tuotantoa silld oli 26 maassa 100 toimipisteessa. (Rautpohjan perehdyt-

tamisopas 2010, 3.)

Paperi- ja kuituteknologiasegmentti valmistaa ja tuottaa sellu- ja paperiteollisuuden
koneita ja laitteita seka palveluita. Sen tuotevalikoimaan kuuluvat niin uudet tuotanto-
linjat kuin kaytossa olevien linjojen uudistuksetkin. Se tarjoaa asiakkaille myd6s asian-
tuntija- ja huoltopalveluja. Metso on toimittanut maailmalle yli 1500 paperi-, kartonki-
ja sellunkuivatuskonetta, jotka valmistavat muun muassa sanomalehtipaperia, SC-
paperia, LWC-paperia, puuvapaata hieno- ja pohjapaperia seka ulkopakkauskartonkia.
Metson tai sen edeltdjien valmistamilla koneilla tuotetaan yli puolet (53 %) maailmal-

la kaytettavasta paperista. (Rautpohjan perehdyttamisopas 2010, 3.)
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Rautpohjan yksikko

Rautpohjan tehdas aloitti toimintansa kesalla vuonna 1938, ja se toimi aluksi Valtion
Tykkitehtaana. Sotatarvikkeita valmistettiin vuoden 1944 syksyyn asti, jolloin jatkoso-
ta paattyi. Sodan paatyttya Neuvostoliitto maarasi Suomelle valtavat sotakorvaukset.
Tykkitehtaan, jonka nimi muuttui Valtion Metallitehtaiden Rautpohjan Tehtaaksi, tuo-
tanto muutettiin valmistamaan vuonna 1948 perustetun Rautpohjan valimon kanssa
muun muassa lokomobiileja ja tukkinostureita. Tehtaan nimi vaihtui vuonna 1951
Valmet Oy:ksi, jonka viimeiset toimitukset itinaapurille 1ahtivat Rautpohjasta syksylla
1952. Rautpohjan isolla tehdasalueella oli paljon raskaan metalliteollisuuden osaamis-
ta ja se paatettiin hyodyntaa aloittamalla paperikoneiden valmistus. Ensimmainen pa-
perikone valmistui vuonna 1953 ja se toimitettiin Puolaan. (Valtion tykkitehdas n.d.;

Lepoaho 2000, 28.)

Nykyaan Rautpohjan yksikké on Metso Paper Oy:n suurin toimipaikka. Sen henkilds-
tomaara on noin 1700, joista tuotannossa tydskentelee noin 400. Metso on vuoden
2011 lukujen perusteella Jyvaskylan neljanneksi suurin tyonantaja. Metso Paperilla on
yksikoita muualla Suomessa muun muassa Jarvenpdassa, Tampereella, Valkeakoskella,

Porissa ja Varkaudessa. (Rautpohjan perehdyttdmisopas 2010, 2-3; Jyvaskyla 2011)

Rautpohjan yli 50 hehtaarin tehdasalueella sijaitsee paperi- ja kartonkikonetehtaan li-
saksi teknologiakeskus, paperikoneiden huoltokeskus seka rautavalimo. Rautpohjassa
kasitelladn vuositasolla noin 20-30 paperikone- ja uusintaprojektia seka yli 200 tar-

jousprojektia. Pienemman luokan komponentti- ja varaosatoimituksia tehdaan vuosit-

tain satoja. (Rautpohjan perehdyttamisopas 2010, 3.)

Prosessi paperikoneen tilauksen kasittelyn kautta suunnitteluun ja sielta tuotantoon
on pitka ja vaatii monen eri toiminnon panosta ja yhteisty6ta. Rautpohjassa pyritaan
kehittdmaan tuotteita ja palveluita koko ajan ja markkinoimaan niitd niin kotimaisilla
kuin kansainvalisillakin markkinoilla. Rautpohjan yksikdssa on useita toisiaan tukevia
toimintoja, joita ovat muun muassa Markkinointi, Myynti, Projektinhallinta, Prosessi-
teknologia, Suunnittelu ja tuotekehitys, Kaddnnds- ja dokumenttipalvelut, Laatu & Ym-

paristo, Talous, Tietohallinto, Viestinta seka Henkil6sto. (Mts. 2-9.)
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Tuotantopuoli toimii Rautpohjan yksikdssa monen muun toiminnon kanssa saman ka-
ton alla, mutta eroaa niiden olosuhteista huomattavasti. Tuotanto on jaettu kahteen
tuotelinjaan, maranpadn tuotantoon ja telatuotantoon, joissa molemmissa kasitellaan
isoja ja painavia kappaleita. Paperikoneet tehdaan asiakkaiden toiveiden mukaiseksi,
ja ne voivat olla yli 100 metria pitkia, 11 metria leveita ja jopa yli 10 metria korkeita.

(Mts. 7.)
3.2 Perehdyttaminen Rautpohjan tehtaalla
Henkildsto- ja rekrytointipolitiikka

Perehdyttiminen pohjaa Metsossa seka henkildsto- etta rekrytointipolitiikkaan. Hen-
kilostopolitiikassa tdhdennetddn jokaiselle henkildston jasenelle annettavia mahdolli-
suuksia oppia uusia taitoja ja kykyja seka yhtaldista oikeutta saada helposti tydssa
tarvitsemansa riittdva tieto ja opastusta sen hyédyntadmiseen. Rekrytointipolitiikka
antaa puolestaan perehdyttadmiselle lahtokohtia ohjeistamalla esimiehia laatimaan
tehtavalle patevyysvaatimuksen ja toimenkuvan. Niissa eritellddn muun muassa tyo-
tehtavat, osaaminen, tyosuoritukseen liittyvat vaatimukset seka tehtavan mahdolliset

erityispiirteet. Ne kaikki vaikuttavat myohemmin perehdyttamiseen.

Rekrytointipolitiikassa mainitaan henkilokohtaisesta perehdyttdmisohjelmasta, joka
tulee laatia kaikille uusille toimihenkiloille ja tyontekijoille. Jokaiselle heista tulee
maadrittad myos henkilokohtaiset tavoitteet puolen vuoden sisalla tydsopimuksen
solmimisesta. Politiikassa on myds maininta kummitoiminnasta, mutta se ei lue sdan-

tona vaan pikemminkin suosituksena sopeutumisen tukemiseen.
Sisdiset ohjeet

Metsolla on myos tarkempia ohjeita perehdyttamisestd. Konsernitasolla on tuotettu
paljon yleistd materiaalia yrityksesta ja sen toiminnoista ja varsinainen opinnaytetyo-
honkin liittyva perehdyttamisopas valmistui vuoden 2010 syksylla. Metsolla on kay-

tdssa oma intranet, jonne on luotu muun muassa we@metso - perehdyttamispeli.

Rautpohjassa on olemassa oma ohje, jossa kuvaillaan perehdyttamisen tavoitteita, si-
saltod ja sen apuna kaytettdvia tyokaluja. Ohjeessa jaetaan perehdyttaminen yleispe-

rehdyttamiseen ja tyonopastukseen. Yleisperehdyttdmiseen, josta vastaa henkilosto-
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toimi, kuuluvat ohjeen mukaan mm. ldhiympdiriston esittely, yleisesti kdytdssd olevat
yhteiset tyévdlineet, tyénantajan tarjoamat palvelut, kuten esimerkiksi terveydenhoito ja
koulutusjdrjestelmdit sekd erilaiset toimintaa ohjaavat viralliset ja epdviralliset sddnnét.
Yleisperehdyttdamista on my0s organisaatioon ja arvoihin tutustuttaminen. Tyénopas-
tuksella, joka on esimiehen vastuulla, tarkoitetaan ohjeessa tyon varsinaista opetta-
mista, eli tyontekijalle kerrotaan tyémenetelmadit, vilineet, keskeiset sidosryhmait, tuot-

teet, laatuun ja tyoturvallisuuteen liittyvdt seikat.

Ohjeessa tdhdennetdan esimiesten vastuuta. Siind my6s mainitaan tydyhteison osallis-
tumisen tarkeys sekd kummitoiminnan hyddyllisyys. Henkilostotoimi jarjestda ohjeen
mukaan muutaman kerran vuodessa perehdytystilaisuuden seka tuottaa perehdytys-
materiaalia. Ohjeessa mainitaan myo6s perehdyttamisen kohderyhmista ja siina koros-
tetaan erityisesti tyontilaajan vastuuta ulkopuolisten urakoitsijoiden perehdyttami-

sesta.

Muutokset henkilostotoimessa

Metsossa tehtiin merkittavia henkildstohallintoa ja - palveluita koskettavia muutoksia
vuoden 2010 alussa. Metsolla oli henkildstotoimintojen osalta kiaytossa eri yksikoissa
erilaisia toimintamalleja ja kdytanteita ja muutosten avulla pyrittiin tehostamaan ja
yhtendistamaan henkildstopalvelujen tasoa. Taman seurauksena henkildstétoiminnot
organisoitiin uudelleen HR Services -toiminnoksi. Tampereelle perustettiin Palvelu-
keskus, johon henkil6stdd neuvotaan ottamaan yhteytta henkildstoasioissa joko puhe-
limitse, sahkopostitse tai tekemalla intrassa sahkoéinen palvelupyynté. Yksikoista puo-

lestaan vahennettiin paikallisia henkildstotoimintoja.

Erityisasiantuntemusta ja -palvelua tarjoavat nykyaan eri osa-alueisiin erikoistuneet
HR Services -toiminnon tiimit, joihin paikallisesti toimineita henkilostbammattilaisia
sijoitettiin. Jokaiselle paikalliselle yksikolle on my6s nimetty henkilostopaallikko. Osa
henkilostopaallikoista vastaa useasta yksikostd, joten heita ei ole sijoitettu jokaiseen
yksikk66n. Rautpohjan yksikolla on edelleen oma henkilostopdallikko, joskin tehtavan

toimenkuva muuttui uuden toimintamallin my6ta.

Muutos oli merkittava ja sen vaikutukset nakyivat eri yksikoissa eri lailla. Isoilla yksi-

koillg, joilla oli resursseja yllapitdaa vahvaa paikallista henkildstohallintoa, muutos na-
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kyi lahinna siten, ettd vastuuta henkil6stotoimen hoitamista asioista siirtyi paljolti
esimiehille itselleen. Pienemmissa yksikoissa, joissa paikallisen henkildstohallinnon
toiminta oli pienimuotoisempaa, muutos tarkoitti henkilostéasioiden palvelutason

nousua esimiehille ja tyontekijoille.

Rautpohjassa muutos tuntui ja ndkyi selvasti, silla suurimmalla yksikolla oli luonnolli-
sesti suurin paikallinen henkiléstotoiminto. Se oli jaettu ennen neljdan eri tiimiin, jot-
ka kukin hoitivat omia vastuualueitaan. Tiimit olivat Voimavaratiimi, Palvelutiimi, Hy-
vinvointitiimi seka Viestintatiimi. Tiimeissa tyoskenteli yhteensa noin 20 henkea. Pai-
kallinen ldasndolo oli vahvaa, ja Rautpohjan henkilosto pystyi tukeutumaan paikallisen
henkiléstotoiminnon apuun kaikissa henkilostéasioissa. Tiimeistd Voimavaratiimi vas-
tasi koulutusprojekteista ja rekrytoinnista ja siten myos yleisperehdyttamisesta. Ny-
kyaan Rautpohjan paikallinen henkil6st6toimi on resursseiltaan pienempi, eika kysei-
sid tiimeja ole enda olemassa. Paikalliseen henkildstotoimeen kuuluu télla hetkella vii-

si henkilda.
Kdytinnon toimenpiteet

Tyohaastatteluihin osallistuu Rautpohjassa padasiassa rekrytointipaallikko, rekrytoi-
tavan esimies sekd mahdollisesti HR Services -toiminnon rekrytointiammattilainen.
Tyosopimuksen teon yhteydessa uudelle tyontekijille kerrotaan yleisia asioita yrityk-
sestd ja han saa perehdyttamiskansion, joka sisaltda perehdyttamismateriaalia yrityk-
sestd ja Rautpohjan yksikosta. Perehdyttamismateriaalin tuottaa paikallinen henkilds-

totoimi yhteistydssa viestinndn ja tydsuojeluorganisaation kanssa.

Kansiossa on myo6s perehdyttamislomake (liite 2), joka ohjeistetaan kiymaan esimie-
hen kanssa lapi. Lomakkeessa on myd6s ohjeistettu esimiesta taltioimaan se itselleen.
Osa toiminnoista on luonut yhteisesti kdytdssa olevaan Lotus Notes -viestinta- ja tyo-
ryhmaohjelmistoon kannan, johon he skannaavat valmiiksi kuitattuja perehdyttamis-
lomakkeita. Naihin kantoihin on yleensa oikeudet vain kyseisen toiminnon tyonteki-
joilla. Toiminnot ovat muokanneet perehdyttamislomakkeita omien halujensa ja tar-
peidensa mukaan ja niiden dokumentointi ja tallessapito on tdysin esimiehen vastuul-
la. Jotkut esimiehista taltioivat taytetyt lomakkeet kansioihin, jotkut suosivat skanna-

usta.
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Ensimmaisena tyopdivdand uuden tyontekijan vastaanottaa yleensa joko esimies tai jo-
ku muu kyseisesta tydyhteisosta. Yleisin paikka tapaamiselle on pdaaula, johon tyon-
tekijan on helppo tulla. Vastaanottaja ohjaa henkilon osastolle, jossa perehdyttaminen
jatkuu suunnitelman mukaan. Henkilostotoimella oli tapana jarjestaa yleisia kaikille
vapaita perehdyttamistilaisuuksia kaksi kertaa vuodessa, mutta tama kdytanto loppui
henkilostotoimeen kohdistuneen muutoksen myo6ta. Rautpohjassa paikallinen henki-
l6stotoimi vastaa vielad kesaharjoittelijoiden ja tyoelamaan tutustujien perehdyttami-

sesta. Heille perehdyttamistilaisuuksia jarjestetaan useampia.

Esimiehia ei ole tdlla hetkella velvoitettu raportoimaan liitteen 2 mukaisen perehdyt-
tamislomakkeen tayttamisestd. Metson HR Palvelukeskus on kuitenkin vaatinut ke-
vaastd 2011 alkaen esimiehia tdyttimaan liitteen 3 mukaisen lomakkeen, joka tulee
palauttaa Palvelukeskukseen postitse neljan viikon kuluessa tydsuhteen aloituksesta.
Kyseisen lomakkeen lisdksi yksikot voivat Palvelukeskuksen mukaan kayttaa erillisina
liitteind yksikko-, osasto- tai tehtdvakohtaisia tarkentavia perehdytyslomakkeita. Kay-
tanto siitd, raportoidaanko Palvelukeskukseen uuteen perehdyttdmisoppaaseen poh-
jaava vai Palvelukeskuksen talla hetkella kdayttama lomake, vakiintunee lahikuukausi-

na.

Tyosuojeluorganisaatio perustaa toimintansa Rautpohjassa OHSAS 18001 tyéturvalli-
suusjohtamisjarjestelmaan, jonka avulla on laadittu tyéturvallisuuspolitiikka ja sen ta-
voitteet. Tydsuojeluorganisaatiota johtaa tyosuojelupaallikko, joka vastaa tyoturvalli-
suudesta, paloturvallisuudesta ja vartioinnista. Hinen tehtdvdanaan on avustaa esimie-
hia tydsuojeluasioissa ja jarjestda yhteistoiminta tyonantajan ja tyontekijoiden kesken.
Varsinaista tydsuojeluvastuuta tydsuojeluorganisaatiolla ei kuitenkaan ole, vaan vas-
tuu on aina tydnantajalla eli jokainen esimies vastaa alaistensa tydsuojelusta. Tydsuo-
jeluorganisaatio tukee muuta organisaatiota esimerkiksi laite- ja tyovalinehankintoi-
hin liittyvissa turvallisuusasioissa. Se tekee yhteisty6td monien tahojen, muun muassa
palotarkastajien kanssa. Se suorittaa myo6s valvontaa ja tarkastuksia tyoturvallisuus-
ohjeiden noudattamisesta ja jarjestaa esimerkiksi tyoturvallisuus- ja tulity6korttikou-

lutuksia.

Tyosuojeluorganisaatio on myds vastuussa ulkopuolisten urakoitsijoiden tyéturvalli-

suusperehdyttamisesta. Se jarjestda yhteistyokumppaneille noin puolitoista tuntia
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kestavia perehdyttamistilaisuuksia, joiden jalkeen urakoitsijoilta pyydetaan allekirjoi-
tukset erilliseen lomakkeeseen todisteeksi perehdyttimisen saamisesta. Tydsuojelu-
organisaatio taltioi lomakkeet itselleen. Perehdyttamistilaisuuksissa keskitytaan ym-
paristo- ja turvallisuuspolitiikkoihin ja kerrotaan Rautpohjan tehdasalueesta. Yleispe-
rehdyttamiseen kuuluvaa yritysesittelya tilaisuuksissa ei ole. Tydsuojeluorganisaatio
yllapitaa Excel-taulukkoa, johon se listaa kaikki ulkopuoliset perehdytetyt urakoitsijat.
Vuonna 2010 perehdytyksen sai kaikkiaan 218 yhteistyokumppanin edustajaa. Vuo-

den 2011 lokakuun loppuun mennessa luku oli 255.

4 TUTKIMUKSEN TULOKSET

4.1 Tutkimuksen taustaa

Opinndytetyon tekeminen Metso Paper Oy:n Rautpohjan yksikélle oli luonteva jatku-
mo tutkijan sielld suorittamalle opiskeluun liittyvalle harjoittelulle. Tutkija on ollut yh-
tajaksoisesti vuoden 2009 kevaalla loppuneen harjoittelun jalkeen Rautpohjan henki-
l6stohallinnossa toissa opiskelun ohella ja aiheen opinnéaytetydlle tutkija sai omalta
esimieheltddn. Perehdyttaminen on osa henkilostotoimen alueista, ja tutkija kokee
myo0s siksi sen kiinnostavaksi. Mielenkiintoa tuo myo6s aiheen konkreettisuus. Aihee-
seen paneutuminen opinndytetyon kautta tukee jatkossa tutkijan ty6ta varsinaisen

sahkoisen perehdyttamistydkalun luomisessa ja kayttoonotossa.

Teemahaastattelut

Tutkimus suoritettiin kvalitatiivisena eli laadullisena. Tutkimusmenetelma valikoitui
tutkimuksen tavoitteiden ja tutkimusongelman kautta. Opinnaytetydlla pyritaan sel-
vittdmaan esimiesten ndkemyksia perehdyttamisesta ja uuden perehdyttdamisoppaan
kdyttoonotosta. Laadulliset menetelmat sopivat asenteiden ja ndakékulmien selvittami-
seen hyvin, silla niilld pystytaan tutkimaan kohdetta kokonaisvaltaisesti. (Hirsjarvi

ym. 2007, 157.)

Tiedonkeruumenetelmaksi valittiin teemahaastattelut. Tutkimuksessa haluttiin 16ytaa
erilaisia ndkokulmia tutkittavasti aiheesta mahdollisimman kattavasti. Teemahaastat-
telut etenevat valmiiksi laadittujen kysymysten mukaan, mutta mahdollistavat silti

joustavan kysymystekniikan. Kysymyksia ei valttamatta tarvitse kdyda lapi ennalta
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suunnitellussa jarjestyksessa ja haastattelija voi esittda valikysymyksia. Teemahaas-
tattelurunko koostuu nimensa mukaisesti eri teemoista, joista haastattelija ja haasta-

teltava keskustelevat. (Hirsjarvi & Hurme 2000, 47-48.)

Esimiestahoa tutkimuksessa edusti Rautpohjan yksikon seitseman esimiestg, joilla
useimmilla on alaisina seka toimihenkil6ita etta tyontekijoitd. Nama esimiehet seka
henkildstotoiminnon ja tydsuojelu- ja turvallisuustahojen edustajat valittiin haastatel-
taviksi Rautpohjan henkiléstoammattilaisten kanssa kaytyjen keskustelujen jalkeen.
Tavoitteena oli saada mahdollisimman laaja ndkemys perehdyttamisesta eri toiminnot
ja tyon luonteet huomioimalla. Haastateltavia lahestyttiin sihkopostitse ja kaikki oli-
vat heti mielelladn mukana. Haastattelukysymykset (liite 4) ldhetettiin haasteltaville

hyvissa ajoin ennen haastatteluja.

Esimiesndkokulman liséksi koettiin tarpeelliseksi kuulla my6s henkil6stépuolen edus-
tajaa seka henkil6itd, jotka tyoskentelevat perehdyttdmiseen oleellisesti liittyvan tyo-
suojelun ja turvallisuuden parissa. Parihaastattelu toimi tydsuojelu- ja turvallisuusta-
hoja haastateltaessa erinomaisesti. Haastattelu aloitettiin yhteisella keskustelulla ai-
heesta, minka jalkeen tahoja haastateltiin vuoron perdaan kummankin ollessa koko
ajan samassa tilassa lasnd. Muutamien haastattelun aikana tulleiden vdlikommenttien
lisdksi haastatellut jakoivat yhteisesti ndkemyksidan Vapaan sanan osiossa. Tutki-
muksen kannalta tima synnytti mielenkiintoisen keskustelun erityisesti alihankkijoi-

den ja ulkopuolisten urakoitsijoiden perehdyttamisesta.

4.2 Asenteet perehdyttamista kohtaan

Perehdyttimisen onnistumisen ratkaisee se, kuinka paljon sille annetaan yrityksen si-
sdlla arvoa. Se, miten tarkedksi perehdyttaminen koetaan, ndkyy yleensa suoraan sen
toteuttamisessa. Tutkimuksessa kysyttiin haastateltavien asenteiden selvittimiseksi
perehdyttamisen merkitysta ja tdrkeimpia syita sen toteuttamiselle. Haastateltavien
arvioidessa niita esiin nousi useita eri ndakokulmia. Esimiehet arvioivat perehdyttamis-
ta omien nakemystensa ja kokemustensa pohjalta ja muistelivat mielellddn oman ty6-
suhteensa aloitusta Metsolla. Osa esimiehista lahestyi perehdyttamista asettamalla it-

sensd uuden tyontekijan rooliin, osa katsoi sitd yleisemmalla tasolla. Henkilostotoi-
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minto seka tydsuojelu- ja turvallisuustahot pohtivat erityisesti omien toimintojensa
suhdetta perehdyttdmisen lahtokohtiin ja sen tavoitteisiin sekd puutteelliseen pereh-

dyttamiseen liittyviin riskeihin.

Esimiesten keskuudessa perehdyttaminen nahtiin yleisesti erittdin tarkedksi keinoksi
saada uusi tyontekija pddsemadan tyohonsa kiinni ja omaksumaan ty6hon liittyvat teh-
tavat, tavoitteet, etuudet seka velvollisuudet. Monen esimiehen mielestd perehdytta-
minen on lahtokohta uuden tydsuhteen aloittamiselle ja perehdyttamisen todettiin
olevan kaiken A ja O. Perehdyttamista kutsuttiin usein myos uuden tyontekijan si-
sddnajoksi, jossa opetetaan uuden tyoympariston toimintatapoja ja sopeutetaan uu-
teen toimintakulttuuriin. Uuden tydntekijan omaksuessa talon tapoja ja tutustuessa

ihmisiin han paasee osaksi tydyhteisoa ja yhteistyo eri toimijoiden kanssa helpottuu.

Perehdyttaminen on paljon kiinni tyontekijan toimenkuvasta, ja sen sisalto riippuu
paljon siitd, minkalaisia tavoitteita tyolle asetetaan ja miten toimenkuva toimii osana
kokonaisuutta. Usein toimihenkil6iden perehdyttdmisessa korostuvat verkostoitumi-
nen ja tyontekijoilla puolestaan tyoéturvallisuus. Tama nakyi myos esimiesten nake-
myksissa. Useimmat esimiehet, joilla on alaisia vain toimihenkil6puolelta, painottivat
eri toimintojen valistad yhteisty6ta ja tutustumista ihmisiin my6s oman tydyhteison ul-
kopuolelta. Tyontekijapuolen esimiehistd moni korosti Rautpohjan tuotannon ominai-
suuksia ja tyoolosuhteita, ja he kaikki nostivat tydturvallisuuden yhdeksi tarkeimmis-

ta syista perehdyttamiselle.

“Toimihenkilépuolen ja verstaspuolen perehdyttdmisessd on isoja eroja ja se on
se verkostojen luonti tddlld toimihenkilopuolella enempi se, mihin perehdyttd-
minen painottuu ja tietysti se oma tydympdristo ja siind toimiminen. Tietdd, et-
td mistd mikdkin paikka 16ytyy. Kylld md koen sen verkoston luonnin ja sitten
tietynlaisen yrityskulttuurin ja toimintatapojen omaksumisen tdrkecdksi. Mistd
mikdkin tieto 16ytyy ja miten asiat on tehty ja totuttu tekemddn. Sen tyyppisid
asioita. En tarkota semmosta “ndin tddlld on asiat aina tehty” -asennetta. Se on
sitd, kun asioita ei oo kirjotettu mihinkddn, mut se vaan tulee sitten jostain
kantapdcdn kautta pikkuhiljaa.” (Esimies D)

Usealle esimiehelle perehdyttaminen merkitsi tyoturvallisuuden edesauttamisen li-
saksi my0s oikeiden tydtapojen ja -menetelmien opettamista. Heididn mukaansa on
tarkedd, etta tyontekijalle opastetaan heti alussa miten tyopisteelld toimitaan, jotta

valtytddn suuremmilta virheiltd ja vahingoilta seka vaarien toimintamallien omaksu-

miselta, jotka saattavat kopioitua seuraavalle sukupolvelle.
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Perehdyttamisen hyddyiksi laskettiin my0ds johdon mahdollisuus ohjata uuden tyon-
tekijan tyoskentelya yrityksen tavoitteita kohti ja haluttujen toimintamallien mukai-
sesti. Yleisesti johdon tehtavaksi koetaan linjata, miten asioita tehddan ja mihin suun-
taan niitd viedaan, ja perehdyttdminen nahdaan keinoksi toteuttaa tata vastuuta. Osa
esimiehista painotti erityisesti perehdyttamisen merkitysta henkilon motivaatioon ja
asenteisiin uutta tyota ja tyopaikkaa kohtaan. Huomioimalla uusi tyontekija heti alusta
alkaen edesautetaan hyvan ensivaikutelman saamisessa. Tama vaikuttaa pitkalti sii-
hen, missa valossa tyontekija uuden tydnantajansa tai osastonsa niakee. Motivaatio
heijastuu monesti siihen, kuinka nopeasti tyontekija uuden tyénsa oppii, mika puoles-

taan vaikuttaa suoraan kannattavuuteen ja tyon tehokkuuteen.

Taloudellisen puolen nakékulma tuli esiin my6s perehdytyksen vaikutuksesta siihen
aikaan, mika tyontekijalla kuluu uuden tyon oppimiseen. Mitd nopeammin uusi tyon-
tekija omaksuu tyotehtavansa ja pystyy sitd itsendisesti suorittamaan, sitd nopeammin
tyontekija maksaa haneen rekrytoinnin kautta satsatun investoinnin takaisin. Uuden
oppiminen ottaa aina aikansa, eika taloudellisia hyotyja saada valttdmatta kovin nope-

asti.

Henkilostotoimi korosti perehdyttamisessa erityisesti yrityskuvan ja yrityskulttuurin
omaksumisen merkitystd. Nakokulma ei tullut sindnsa yllatyksena, koska henkil6sto-
toimi vastaa henkildston yhteisista asioista ja sen tuottaessa palveluita henkildstolle

voidaan jokainen tydntekija nahda tavallaan sen asiakkaana.

"Jokainen hetki mitd me pystytddn nopeuttamaan siind, ettd ndistd uusista
tyontekijoistd kautta sitten uusissa rooleissa toimivista henkiléistd tulee Met-
solaisia, se auttaa tdtd meijdn tekemistd. Koska se, mitd enemmdn paukkuja
alkupddhdn pistetddn helpottaa niiden toiden ja Metsolaisuuden omaksumis-
ta.” (Henkil6stotoimi)

Henkilostopuolen edustaja nosti esiin myds rekrytointiprosessin ja perehdyttdmisen
yhteyden painottaen kuitenkin niiden eroja. Henkilosttoimen mukaan uusi tyontekija
saa haastatteluprosessin aikana tietoa yrityksesta ja tydsta ja muodostaa kokemansa
ja kuulemansa perusteella yrityksesta tietynlaisen kuvan. Ty6nhakijan saama mieliku-
va ei valttdmatta kuitenkaan vastaa todellisuutta, ja perehdyttamisella onkin tirkea

merkitys selvittaa tyontekijille, minkalaiseen yritykseen hdn on tullut.
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Tyosuojelu- ja turvallisuustahot tdhdensivat omalta osaltaan perehdyttdmisen merki-
tysta tyoturvallisuuden kannalta. Heiddn mukaansa uudelle tyontekijalle on tiedostet-
tava tyopaikkaan liittyvat riskit ja opetettava turvalliset tydmenetelmat. Myds omaan

toimenkuvaan liittyvia vastuita korostettiin.

"Silld on minusta aika suurikin merkitys. Ensimmdinen asia on se, ettd se hen-
kilé, joka perehdyteticdn, tietdd mitd sen kuuluu tehdd. Mitkd on sen vastuut,
valtuudet ja rooli siind firmassa. Ja henkild, jolla voi olla pdtevyys ja koulutus
johonkin tyéhon ei vdlttdmdttd tee sitd tyotd juuri siind firmassa eli sun tdytyy
tietdd mitd sun tyéhon kuuluu. Ja sitdhdn silld perehdyttamiselld ajetaan ta-
kaa. Se on mydskin, ettd henkilo tietdd, mitkd on ne oikeat tyétavat. Turvalli-
suuden puolella tietysti miettii nditd turvallisuusasioita eli tietdd miten kuuluu
turvallisesti toimia. Ja tietdd ne omat tyévdlineensd ja osaa niitd kdyttdd.”
(Tyosuojelu ja turvallisuus)
Tyosuojelun ja -turvallisuuden edustajat pohtivat my6s perehdyttamisen merkitysta
koko tydyhteisoa ajatellen. He totesivat, ettd on oleellista kiinnittdd huomiota olemas-
sa olevan organisaation tilaan ja uuden tydntekijan tulon vaikutukseen muiden tyo-
tehtavissa. Heiddn mukaansa tarkalla tehtavien maarittelylla voidaan valttaa uuden
tyontekijan astuminen muiden tydyhteison jasenten varpaille. Kaikkien tietaessa
omat, toistensa ja uuden tyontekijan toimenkuvat selkeytetddn tilannetta ja perehdyt-
tamista on helpompi suorittaa. Haastattelussa tuotiin esiin lisaksi perehdyttamisen

jatkuva tarve, jota esiintyy uusien laitteiden hankinnan myo6ta. Perehdyttamista ei siis

tehda vain uutta tyota aloitettaessa vaan sille ndhdaan tarvetta pitkin tyosuhdetta.

4.3 Puutteellisesta perehdyttamisesta aiheutuvat riskit

Arvostettiinpa perehdyttamista periaatteellisesti kuinka paljon tahansa, sita ei silti ai-
na valttamatta hoideta kunnolla. Tdhdn saattaa olla syyna muun muassa kommuni-
koinnin puute, vastuunjaon epamaaraisyys, perehdyttamisjarjestelmian puuttuminen,
kokemattomuus tai silkka unohtaminen. Edella esitetyt syyt puutteellisuudelle ovat
teoreettisia, eika niita ole johdettu tutkimuksen tuloksista. Ne ovat kuitenkin realisti-
sia, ja kyseisia tilanteita saattaa yrityksissa esiintyd. Perehdyttamisen organisointi
saattaa jaada vain puheasteelle, mikali asioista ei sovita tarkkaan jo suunnitteluvai-
heessa. Esimiehilld voi my0s olla tahtoa perehdyttamisen hoitamiseen, mutta mikali

kokemusta sen johtamisesta ei ole, saattaa tyoyhteiso vain ihmetella ja katsella toisi-
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aan uuden tyontekijan saapuessa. Esimiehet voivat olla tydssdadan myos hyvin Kiireisia,
ja vaikka rekrytointiprosessin aikana on perehdyttamista jo saatettu miettid, unohtu-

vat siihen liittyvat valmistelut muiden ty6asioiden ja kiireiden alle.

Tutkimuksessa kysyttiin haastateltavilta mielipiteita riskeista, joita puutteellinen pe-
rehdyttaminen voi aiheuttaa. Vastaukset olivat paapiirteittdin kaikkien tahojen kesken
samoilla linjoilla, ja mielipiteet riskeista olivat vahvoja. Esimiesten vastauksissa koros-
tui taloudellinen ajattelutapa ja henkilostotoimi seka tydsuojelu- ja turvallisuustahot

painottivat tyon laatua seka turvallisuusasioita.

Valtaosa esimiehistd naki puutteellisella perehdyttiamiselld olevan suorat vaikutukset
tyon tehokkuuteen ja sita kautta taloudellisuuteen. Aiemmin todettu perehdyttamisen
vaikutus tyon omaksumiseen voidaan helposti kaantda myds toisinpdin: mitd kauem-
min uudella tyontekijalla menee uuden tydn oppimisessa, sitd hitaammin hinet saa-
daan tuottavaksi. Rekrytointi on aina investointi, ja mikali perehdyttdmisessa ei olla

esimiesten ja palkkaajien puolesta tosissaan, hukataan resursseja.

Kustannukset liittyvat rekrytoinnin ohella my6s tuotteisiin. Puutteellinen perehdyt-
tdminen saattaa aiheuttaa tyossa virheitd, mika voi johtaa materiaalivahinkoihin. Ta-
ma voi todentua niin toimihenkil6- kuin tyontekijapuolellakin. Koneistus Rautpohjan
tuotannossa on ammattitaitoa vaativaa tyota ja esimerkiksi siella kasiteltavat telat
ovat erittdin arvokkaita. Valmistuksessa tapahtunutta virhetta voidaan joutua korjaa-
maan useita paivia. Tuotteista on aina sovittu tarkat toimitusajat ja niistd myohasty-
minen voi virheiden takia aiheuttaa isoja kustannuksia. Toimihenkilopuolella tieta-
mattémyydella voi olla kauaskantoiset vaikutukset ja kustannukset voivat nousta siel-

lakin korkealle.

"Meilld kdytetddn myynnissd esim. ohjelmia, mitkd mddrittelee koneen pddmi-
toitustietoja. Jos siihen liittyen jdd joku asia kertomatta ja tietylld tavalla sopi-
vasti kdy, niin voi olla, ettd kukaan ei asiaa huomaa kun Idhetddn tekemddn
tarjousta ja saadaan kaupat aikaseks, ja sielld voi muutama miljoona palaa
saman tien. Jos ei tiedd mitd tekee, niin virheitd voi tulla.” (Esimies A)

Virheiden ndhtiin vaikuttavan osaltaan my®6s turvallisuuteen. Toimihenkil6puolella
turvallinen tydskenteleminen tarkoittaa monesti ldhinna tietoturvaan liittyvien riski-
en tiedostamista. Pari esimiehista painotti varsinkin nuorten tyontekijoiden perehdyt-

tamista tietoturvallisuuteen. Heidan mukaansa nuoret eivat valttamatta tiedosta, mit-
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ka asiat kuuluvat tydpaikalle ja mista asioista voi kertoa vapaa-aikana. Toinen kysei-
sista esimiehista otti esille my0s yleisen turvallisuuden liittyen kulkuoikeuksiin ja kul-
kemiseen tyopaikalla. Hian on esimerkiksi havainnut joidenkin nuorista liittavan tyo-
paikan avaimeen Metson avaimenperadn, mika on selva turvallisuusriski avaimen havi-

tessa.

Tyontekijapuolella turvallisuusriskit liittyvat suurimmalta osin raskaaseen tuotantoon
ja tehdasolosuhteisiin. Tuotannon puolen esimiehet kertoivat kukin toimintonsa olo-
suhteista, ja he kaikki totesivat tyéturvallisuuden olevan riskeistda merkittdavin. Osa
esimiehista korosti myos asiakkaan luona tehtavia toita ja sen tuomia uusia olosuhtei-

ta.

“Suurimmat riskit on aina henkilévahingot. Uusiin téihin tullaan intoa puhku-
en ja halutaan tarttua ja ndyttdd omaa osaamista. On tdrkedd oppia heti alus-
ta oikeat tyétavat ja menetelmadt. Tddlld on raskaita pyérivid rautoja, jotka ei
anna anteeksi pienintdkdcdn virhettd. Koneella kun vddrddn kohtaan sormensa
tyontdd niin pahimmassa tapauksessa sielld voi olla koko ukkokin. Ndmd ovat
haastavia hommia niillekin, ketkd sitd ohjausta tekee. Ei tietenkddn niin, ettd
kddet taskussa menndcdn keskelld kdytdvdd, silloin ei satukaan mitddn. Asioi-
hin pitdd uskaltaa tarttua, mutta niihin pitdd tarttua oikealla tavalla ja asen-
teella.” (Esimies B)

Monet esimiehista totesivat puutteellisen perehdyttadmisen olevan riski motivaatiolle
ja tyotyytyvaisyydelle. Mikali uutta tyontekijaa ei huomioida ja hanen kehittymiseensa
ei panosteta, hin saattaa tuntea olonsa epamukavaksi ja arvottomaksi. Uuteen tyoyh-
teiso0n tuleminen on aina jannittava tilanne ja jos tyoyhteiso esimies mukaan lukien
laiminly6 perehdyttamisen, on alku kaikkea muuta kuin helppo. Puutteellisilla tiedoil-
la ja huonolla motivaatiolla varustettu tyontekija ei varmasti opi ty6taan toivotussa
ajassa jos milloinkaan. Epaonnistunut perehdyttaminen voi johtaa pahimmillaan tydn-

tekijan irtisanoutumiseen koeajalla.

“Varmaan siind on myés riski tyétyytyvdisyysasioissa ja nimenomaan tyytyvdi-
syyden heikkeneminen. Jos ei kunnolla pddse sisddn, niin kylld se voi tuntua sii-
td tyontekijdstd myos vihdn huonolta alotella uudessa tyépaikassa. Herdd ky-
symyksid, ettd miks tdd on tdmmdstd ja eiké ne haluu mua tdnne, kun ne ei mil-
lddin tavalla ota mua vastaan eikd helpota tdtd mun téihin tuloa. Kylldhdn sii-
nd on varmaan helposti sesmmonen kani kolossa -efekti, ettd sieltd katellaan jo
ulkomaailmaa jo pikkuhiljaa ja yritetddn tutkia sitd.” (Esimies D)
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Riskiksi nahtiin myos vaarien asenteiden periytyminen tydyhteison jasenilta uudelle
tyontekijalle. Erds esimiehista painotti olevan erittdin tarkeaa, ettd perehdyttamista
tehddan positiivisella asenteella avoimesti ja kannustaen. Negatiiviset asenteet voivat
tarttua uuteen tyontekijaan, ja kasityksista voi tulla hyvin varittyneita ja vaaristyneita.
Tama voi aiheuttaa ongelmia niin tyoyhteison sisilla kuin sen ulkopuolellakin yhteis-

tyota tehtaessa.

Muutama esimiehistd mainitsi perehdyttimisen olevan haastavaa erityisesti sisdisissa
siirroissa. Heidan mukaansa riskina on, ettd niiden osalta tehdaan helposti olettamuk-
sia osaamisesta. Yrityksessa jo tyoskentelevien tyontekijoiden oletetaan tietdvan pro-
sessit, vaikka toimenkuva on tdysin uusi. Erds toimihenkilopuolen esimiehista totesi
haastavimmaksi tilanteeksi nuorten tyontekijoiden, erityisesti kesdharjoittelijoiden,
perehdyttdmisen. Hinen mukaansa nuoret, jotka ovat olleet yrityksessa toissa useam-
pana kesdna, liukuvat ja kasvavat yrityksen kulttuuriin sisalle pikku hiljaa ja kun he
aloittavat pidemmalla sopimuksella, toiminnoissa oletetaan heidan olevan jo osa ka-

lustoa eika tarvittavaa perehdyttamista tehda.

Henkilostotoimi ndki perehdyttamisen puutteellisuudesta aiheutuvan riskeja seka yk-
silolle etta yritykselle. Vastauksissa kasiteltiin turvallisuusasioita ja Metson tahtotilan
viestittamistad uudelle tyontekijille. Henkilostopuolen edustajan mielestd on tarkeaa
viestia yrityksen tavoitteet ja se, mita tyontekijoilta sen suhteen edellytetaan. Hinen
mukaansa Metsossa annetaan tyontekijalle luvattoman paljon mahdollisuuksia epa-

onnistua, mikali hanelle ei kerrota, mitd hanelta odotetaan.

Tyosuojelu- ja turvallisuustahot painottivat luonnollisesti tyéturvallisuutta ja siihen
liittyvia riskeja. He mainitsivat seka tieto- etta tyoturvallisuuden pitavan sisalladn asi-
oita, joiden laiminly6nnista voi olla vakavat seuraamukset. Turvallisuuskysymykset
pitaa ottaa huomioon sekd Metson ettd sen asiakkaan luona tehtdvissa toissa. Tahot
ottivat esille myos materiaalivahingot, jotka voivat vaikuttaa tyén laadun kautta jopa

asiakkaan menettdmiseen ja siten liiketaloudelliseen puoleen.

“Tuossa otettiinkin jo esille trukin kuljettaminen ja nosturilla ajo ja sielld voi
sattua ihan kauheita. Eli tilldsid ruumiillisia vammoja, jopa kuolemantapauk-
sia, tai sitten materiaalivahinkoja. Ettd kylld se on ihan A ja O, ettd perehdyt-
tdminen hoidetaan. Varsinkin tuotannossa, koska riskit on sen verran suuret.
Sama asia on myods noissa tyémaatoiminnoissa. Sielld on vield sitten se, kun ol-
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laan asiakkaan olosuhteissa, niin sielld pitdd ottaa myés heiddn turvallisuus-
mddrdykset siind perehdyttdmisessd huomioon.” (Tydsuojelu ja turvallisuus)

4.4 Nakemykset vastuunjaosta

Kuten jo aiemmin todettiin, perehdyttamisessa on erittdin tarkeaa jakaa vastuut sita
suorittavien tahojen kesken. Pdavastuu perehdyttamisesta on aina perehdytettdavan
lahimmalla esimiehelld. Han on vastuussa perehdyttdmisen organisoinnista ja johta-
misesta. Esimies voi delegoida perehdyttdmista muiden ty6yhteison jadsenten kesken,
ja monesti perehdyttdmiseen ottaa osaa henkil6itd myos tydyhteisén ulkopuolelta.
Vastuu pysyy kuitenkin aina esimiehella. Henkilost6toimi vastaa monesti yleispereh-
dyttamisestd, ja tydsuojeluorganisaatio tukee esimiehia tydsuojeluun liittyvissa asiois-

Sa.

Nakemykset perehdyttamisen vastuunjaosta olivat esimiehilla pdapiirteittain hyvin
samanlaisia. Esimiehet tiedostivat oman vastuunsa, ja haastattelujen perusteella esi-
miehilld on perehdyttamisessa hyvin aktiivinen rooli. Perehdyttamista suoritetaan
selkedsti eniten itse silloin, kun perehdytettava on esimiehen suora alainen. Tall6in
esimiehet ndkevat oman roolinsa tarkedna varsinkin henkil6kohtaisten tavoitteiden ja
odotusten selventidmisessa. Myos perehdyttdmisen suunnittelu ndkyi rooleissa sita

enemman, mitd ldheisemmin uusi tyontekija ja esimies tulevat tydoskentelemaan.

Johtamisen nahtiin olevan esimiehille keskeisin rooli perehdyttamisessa. Moni esi-
miehista kertoi osallistuvansa itse eniten lahinna yleisperehdyttdmiseen eli uuden
tyontekijan tutustuttamiseen toiminnon ja osaston tehtaviin ja tydymparistoon. Dele-
gointi nahtiin viisaaksi, koska esimiehilla ei ole valttamatta aikaa perehdyttdaa henki-
164 kaikkiin asioihin itse, eika se edes ole jarkevaa. Seka toimihenkil6- ettd tyontekija-
puolella on tydyhteisolla perehdyttamisessa suuri merkitys, ja monesti esimiehella ei
ole parasta tietdmysta kaikista asioista. Tuotannon puolella esimerkiksi tydnopastus
tapahtuu yleensa tyonjohtajan ja tyokavereiden toimesta. Esimiehen toimiessa itse

tyonjohtajana on tietamys ja rooli talldin erilainen.
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"Kylld siind kdytdnnossd se johtaminen, valvonta, suunnittelu ja toteutus kaikki
liittyy siihen. Ykskddn niistd ei tavallaan jdd pois siitd. Se kuuluu se koko kuvio
mulle. Sitd ei voi delegoida alaisille kokonaan. Ei se tuu toimimaan. Kylld se pi-
tdd mennd niin, ettd sieltd delegoi ne jdrkevdt osuudet sitten missd on niin kuin
paras asiantuntemus mut sit kuitenkin se perustieto osastosta ja muusta tulee
esimieheltd. Kukaan muu siind ei oikein voi olla asiantuntijakaan.” (Esimies G)

Rautpohjassa on kdytdssa sisdisessa perehdyttamisohjeessakin mainittu kummitoi-
minta. Kummin nimedminen ei ole ohjeen mukaan pakollista, mutta sitd suositellaan
vahvasti. Talla hetkella kaytossa olevassa perehdyttimislomakkeessa on myds kohta
kummin nimelle, ja kummien kaytté perehdyttdmisessa on erittdin yleista. Esimiehet
suosivat kummitoimintaa seka toimihenkil6- etta tyontekijapuolella. Toimihenkil6-
puolella painotettiin kummitoiminnassa hiljaisen tiedon jakamista seka tydyhteison

kulttuuriin perehdyttamista.

"Kummi nimetddn yleensd aina ja varsinkin nyt kun meilld on aika rauhallinen
tilanne uusien koneiden osalta, niin silloin tdd kummin rooli kasvaa selvdsti.
Mulla on itelld nyt aika monta hommaa ja en kerked hirvedn monta tuntia vii-
kossa kdyttadmddn perehdyttdmiseen ja kummiksi on valittu sellanen kaveri,
kehen md luotan ja hdn pystyy kdyttdmdcdn aikaa siihen. Meilld tyétehtdviin
kuuluu paljon myés sellasta, mitd meilld ei oo suoraan dokumentoitu eli pel-
kdstddn lukemalla ei kaikkia asioita voi omaksua. Kummi neuvoo paljon miten
asioita tehddcdn ja sen takia pitdd valita tarkkaan kuka se kummi on, ettd se
tekee niin kuin on sovittu eikd sdvelld ite.” (Esimies A)

Tyontekijapuolen esimiehet totesivat, etta kummitoiminta toimii verstaan puolella la-
hinna kisalli-oppipoika -periaatteella. Mikali uusi tydntekija tulee tekemaan saman-
laista tyota kuin joku vanhemmista tyontekijoistd, maarataan kummi monesti sen pe-
rusteella. Talloin kummilla korostuu tyénopastajan rooli merkittavasti. Esille nousi
myo6s kummien motivoiminen, seka tarve heidan kouluttamiselleen. Asenteet kummi-
na toimimista kohtaan saattavat vaihdella paljon, ja joidenkin esimiesten mielesta
kummeille tulisi suoda korvaus tukihenkilén roolista. Kummina toimiminen saattaa
kestaa tehtavasta riippuen hyvinkin pitkdan, ja kummit ovat niitd henkil6ita, joilta tul-
laan aina ensimmaisend kysymaan apua. Jotkut tyontekijoistd toimivat kummeina

mielellddn, mutta osalle kummitoiminta saattaa merkita vain ylimaaraista tyota.

Vastuuta annettiin esimiesten keskuudessa paljon myos perehdytettavalle itselleen.
Monet esimiehista nakivat uuden tyontekijan tehtavaksi kysella ja ottaa aktiivisesti

osaa perehdyttamiseen. Tyonantajalle kuuluu uusien asioiden opettaminen ja sujuvan
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tyonteon mahdollistaminen, mutta vastuu uuden toimenkuvan omaksumisesta on
tyontekijdlla. Esimiehet eivat ndhneet uuden tyontekijan sitouttamisessa ongelmia, sil-

1a uutta tyota aloitettaessa motivaatio on yleensa korkealla.

Henkilostotoimen rooli perehdyttidmisessa koettiin esimiesten keskuudessa tarkeaksi.
Jokaisen esimiehen mielesta henkiléstotoimen on luontevaa vastata yleisperehdytta-
misestd, johon kuuluu yleisten, kaikille samojen asioiden kertominen yrityksesta ja
Rautpohjan toiminnasta. Esimiehet kokivat tarkedksi, ettd jokainen uusi tyontekija saa
samanlaisen yleisperehdyttamisen, koska siten taataan sama laatutaso sen suhteen
kaikille. Osa korosti myos henkilostotoimen roolia yrityskuvan osalta. Yleisperehdytys
antaa uudelle tyontekijalle mielikuvan yrityksestd, ja kun se tehdaan keskitetysti, voi-
daan kaikille uusille tyontekijoille viestittada samat Metson tahtotilat. Henkilostotoimi
voi yleisperehdyttamisella tismentda, minkalainen yritys Metso on, ja mita uusilta

tyontekijoiltd odotetaan.

"Mun mielesti olisi selkeintd, ettd HR hoitaisi yleisperehdyttdmisen ja osastolla
keskityttdisiin varsinaiseen tydnopastukseen. Siten taattaisiin se, ettd kaikille
tulisi samalla tavalla kerrottua ne perehdytykset ja silld varmistettaisiin, ettd
kaikki tdrkedt asiat tulee otettua esiin, koska tddlld sitten esimiehen tekemdnd
perehdytys voi olla hyvinkin kirjavaa. Joku painottaa yhtd aluetta enemmdin
kuin toinen ja mennddn vdhdn sitten enemmdn muistin mukaan. Toisaalta on
kova kiire pddstd niihin oikeisiin téihin kdsiksi. Tdnne kun verstaalle tulee, niin
pitdd olla turvallisuusperehdytys jo kdytynd ja minusta olisi valtavan hyvd, et-
td ne tekis HR keskitetysti. Vaikka siind menisikin se ensimmdinen tai jopa toi-
nenkin tyopdivd tdhdn yleisperehdytykseen muualla, niin mun mielestd siihen
kannattais satsata, koska silloin se olisi tasalaatuinen perehdytys ja se antais
meistdkin tdlle uudelle tyontekijdlle paremmin kuvan. Homma on hoidettu or-
ganisoidusti ja tdd katsotaan tdrkedksi.” (Esimies F)

Henkilostotoimen ei kuitenkaan oleteta kertovan toimintokohtaisista yleisista asioista.
Toiminnot vastaavat itse omasta yleisesittelystddn ja padperiaatteena on, ettd henki-
l6stotoimi perehdyttdaa uuden tyontekijan nimenomaan niihin asioihin, jotka ovat kai-
kille samoja. Sisdisissa siirroissa henkilostotoimen rooli on luonnollisesti pienempi,
koska yleiset asiat ovat padsadntoisesti toimenkuvaa vaihtaville entuudestaan tuttuja.
Esimiehen on kuitenkin aina varmistuttava myos yleisten asioiden tietimyksest3, ja

sen suhteen kannattaa toimia aina tapauskohtaisesti.

Tutkimuksessa kavi ilmi, ettd esimiehet ovat valmiita kantamaan omat vastuunsa pe-

rehdyttamisen johtamisesta ja sen organisoimisesta. Henkilostotoimen osalta esimie-
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het odottavat toimivaa perehdyttdmisjarjestelmaa, jossa on maaritelty selkeasti kaik-
kien vastuut. Henkildst6toimen vastuiksi lasketaan myds yleisen perehdyttdmismate-
riaalin tuottaminen seka tiettyjen kdytannon asioiden jarjestaminen ja perustarvik-
keiden antaminen uudelle tyontekijalle. Naitd ovat muun muassa perehdyttamiskan-

sio, henkil6kortti, avaimet ja terveystarkastus.

Toiminnot hankkivat puhelimen, tietokoneen ja sahkopostitunnukset tyontekijoille
Rautpohjassa itse. Osa esimiehista oli sitda mieltd, ettd henkilostétoimi voisi vastata
my0s tastd. Heidan mielestadn henkilostotoimi voisi maaritellad jo rekrytointiprosessin
aikana tyontekijdn tarvitsemat tyovalineet ja tilata ne hyvissa ajoin. Nykyiselldan hen-
kilostotoimi lahettaa allekirjoitetun tyosopimuksen HR:n Palvelukeskukseen, jossa
tiedot viedaan jarjestelmiin. Esimiehet saavat jarjestelman kautta ilmoituksen, kun
tiedot on sinne tallennettu. He voivat tdman jalkeen tilata sahkopostitunnuksia erilli-
sen jdrjestelman kautta. Esimiesten mielestd paikalliselle henkilostotoimelle olisi
luontevaa hoitaa tunnusten ja valineiden hankinta, silld se toimii prosessin kdynnista-

jand ja paasisi tekemadn sen ajoissa heti tydsopimuksen allekirjoittamisen jalkeen.

Monet esimiehista korostivat, ettd vastuunjaon osalta ei perehdyttamisjdrjestelmassa
riitd vain maininta tiettyjen osa-alueiden kuulumisesta linjaorganisaatiolle tai henki-
l6stoosastolle. Heiddn mielestdan vastuualueiden tulee olla maaritelty mahdollisim-
man tarkasti, jotta perehdyttaminen tulee varmasti hoidetuksi. Epamaarainen ja liian
yleisella tasolla oleva madarittely ei vastuuta ketddn, ja tdlloin on vaarana, etta kukaan
ei asioista mydskaan huolehdi. Perehdyttamisjarjestelmassa tulisi esimiesten mielesta
nimeta tarkemmin, kuka mistdkin asioista vastaa. Tall6in on mahdollista ottaa pereh-
dyttdjiin helposti yhteytta, mikali kyseisten asioiden osalta heraa kysymyksia tai nii-

hin halutaan tarkennusta.

"Mun mielestd HR:n pitdis hoitaa tdlldset ns. yleiset asiat, mitkd ihmiset pitdd
tietdd tdstd Rautpohjan ympdristéostd. Missd on tyéterveydenhuolto, miten
toimii ruokailu, palkanmaksu, tyoajanseuranta jne. Kaikki tdmménen yleinen.
Sen jdlkeen kaikki mitd liittyy sithen tyohén, niin kylld mun mielestd se pitdis
periaatteessa olla sen esimiehen vastuulla. Et se on jollekin mddiritelty se vas-
tuu. Sellasta kollektiivista vastuuta ei ole. Jos se vastuu on osastolla, niin se ei
kylld kerro yhtddn mitddn.” (Esimies C)
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Kokonaiskuva vastuunjaosta ndhtiin henkil6stétoimessa seka tydsuojelu- turvallisuus-
tahojen keskuudessa esimiesten mielipiteiden mukaiseksi. Henkilostotoimi otti esille
samat esimiesta koskevat vastuut perehdyttdmisen johtamisesta, mutta korosti samal-
la, ettd johtaminen ei tarkoita vain delegoimista. Esimiehelld on ty6suhteen alussa
loistava tilaisuus oppia tuntemaan alaisensa, ja se kannattaa kayttaa hyvaksi. Normaa-
lin tyonteon yhteydessa tutustuminen ei valttamatta ole enda niin helppoa jo pelkas-
tadn muiden tyokiireiden takia. Esimiehen ei tarvitse olla perehdyttamisessa jatkuvas-

ti lasna, mutta kaikkea ei kannata siirtia muiden hoidettavaksi.

Myd6s nakemykset yleisperehdyttidmisesta olivat henkilostétoimella samanlaiset kuin
esimiehilla. Henkil6stotoiminnon vastatessa yleisperehdyttamisesta mahdollistetaan,
ettd jokainen uusi tyontekija padsee aloittamaan tydsuhteen samoilla yleistiedoilla,
jotka ovat tarkeita niin yrityksen kuin yksilonkin kannalta. Henkil6stotoimi ndki oman
roolinsa ldhinna toimintaa tukevaksi ja valmiuksia antavaksi tahoksi. Varsinainen tyo-
hon perehdytys tapahtuu toimintojen sisélla, mutta henkilostotoimi tukee toimintaa

henkilostéasiantuntijan ndkékulmasta.

"Jos katsotaan nditd erilaisia rooleja, niin mitd pidemmadlle ja valmiiks pures-
keltu tdd meijdn perehdyttdmismalli on, sitd helpompaa myds vastuunjako on.
Vastuuhan on aina viime kddessd esimiehilld ja heiddn tulee hoitaa se homma
kuntoon. HR:1ld on omaa roolinsa hoitaa se, ettd meilld on valmiudet, materi-
aalit ja systeemit olemassa, mutta kylld se esimiehen kautta se vastuu Idhtee ja
esimies mddrittelee, ettd kuka sen hoitaa ihan oikeasti.” (Henkilostotoimi)

Tyosuojelun ja turvallisuuden edustajat kannattivat myos osaltaan yleisperehdyttami-
sen suorittamista keskitetysti. Toiminnoissa paastaan heidian mukaansa paljon nope-
ammin keskittymdaan varsinaisiin toimenkuvaan liittyviin asioihin, kun yleisia asioita

ei tarvitse kdyda juurta jaksaen lapi.

"Ehkd se vois mennd jotenkin niin, ettd henkiléstopuoli hoitaa ja linjaa kaikki
tdlldset yleiset asiat eli esim. miten menee loma-ajat ja tyoajat yleisesti ja
semmoset perusasiat. Ja myds semmoset yleiset Rautpohjaa koskevat. Mut sit-
ten osastoilla kun on niitd omia ohjeita, niin pakko osaston on ne kertoa sille
henkilélle. Ja esimiehen tehtdvd on kertoa mitd siihen itse varsinaiseen tyéteh-
tdvddn kuuluu. Ettd kylld siind on hyvd olla jaottelut olemassa. Ei oo jérked, et-
td jokainen esimies pitdd niistd kaikista yleisimmistd loma-ajoista ja tydajoista
ja ruokailuista ja yritysesittelyistd tarinaa. Keskittyis enemmdn justiinsa siihen
tehtdvddn” (Tyosuojelu ja turvallisuus)
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Ty6suojelu- ja turvallisuustahojen haastattelussa mainittiin mys kummitoiminta ja
sen tarkeys varsinkin tuotannon tehtavissa. Turvallisuuskoulutuksessa voidaan kayda
tyopisteeseen liittyvat vaarat tarkasti lapi, mutta kertaluontoinen koulutus ei valtta-
matta takaa, ettd tyontekija muistaa tyoskennella ne huomioiden. Isoihin koneisiin pe-
rehdyttaminen vie aikaa, ja kummi on tyontekijalle hyva tuki oikeiden ja turvallisten
tyoskentelytapojen ja -menetelmien omaksumisessa. Kappaleet ovat tuotannossa ar-
vokkaita, ja uuden tyontekijan kokemattomuus on mahdolliselle laatuhavikille huono

peruste.

Vastuukysymykset ovat mielenkiintoisia, silla niihin saattaa liittya paljon olettamuksia
ja luuloja. Joillekin esimiehille perehdyttamisvastuu saattaa olla itsestaan selvaa, joil-
lekin se voi tulla yllatyksend. On vaikea sanoa, kuinka moni Rautpohjan esimiehista on
esimerkiksi tutustunut sisdiseen perehdyttdmisohjeeseen, jossa vastuista puhutaan.
Joidenkin tyontekijoiden kohdalla tilanne voi olla niin, etta heilla ei ole padsaantoisesti
alaisia, vaan he toimivat esimiesasemassa vain esimerkiksi projekteissa. Talloin tyon-
tekijan esimiehen tulee huolehtia, etta tyontekija tiedostaa esimiesasemaan liittyvat

vastuut.

Vastuunjaon osalta olisi ollut ehka jopa hieman yllattavaa tai vahintaankin mielenkiin-
toista, mikali eri tahot ndkisivat ne tiysin pdinvastaisesti muihin ndhden. Vastuut
madritelldan esimiehille yleensa tarkasti, ja niihin liittyvat asiat ovat sellaisia, joita ha-
lutaan yleensa painottaa, ja ne oletetaan otettavan tydelamassa vakavasti. On hankala
kuvitella esimiehen nauttivan luottamusta seka johdon ettd alaisten puolelta, mikali
han ei huolehdi tehtdvistian ja vastuistaan. Toisaalta perehdyttaminen ei ole valtta-
matta helppo alue vastuun kannalta, silla se on monesti pitkdjanteista tekemista, jo-
hon ottaa osaa useita ihmisia. Henkildstotoimi koetaan yleisesti muita toimintoja tu-

kevaksi ja palvelevaksi, ja se ndkyy myds nakemyksissa vastuunjaosta.
4.5 Perehdyttamiseen kaytettava aika

Tutkimuksen pohjalta on vaikea maaritella milloin perehdyttdmisprosessi uuden

tyontekijan kohdalla loppuu. Perehdyttamiseen kaytettdava aika koetaan erittdin haas-
teelliseksi ja osaltaan jopa mahdottomaksi arvioida. Yleisperehdyttidmisen suhteen ai-
kajanteen arviointi on helpompaa, sillad sen sisalté on enemman tai vihemman saman-

tyyppinen perehdyttdjasta toki riippuen. Varsinainen tyénopastus saattaa puolestaan
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vieda aikaa muutamasta viikosta vuosiin, joten sille ei ole olemassa yhta ja oikeaa ai-

kamaaretta.

Keskeisin nakékulma haastateltavilla liittyi juuri toimenkuvien monipuolisuuteen.
Pelkdstaan jako toimihenkil6ihin ja tyontekijoihin tuo eroavaisuutta. Aikaan vaikuttaa
my0s rekrytoinnin luonne, eli perehdytetaanko henkil6a, jolle Metso on taysin uusi
yritys, vai sisdisesti tehtdvaa vaihtavaa tyontekijaa. Myos tyosuhteen ominaisuudet
tuovat isoja vaihteluita. Harjoittelijoiden perehdytys on varmasti lyhyempaa kuin va-
kinaiseen tydsuhteeseen tulevilla. Tyotehtavissa, jotka ovat monipuolisia ja vaativat
laajan sidosryhmaverkoston, perehdyttaminen vaatii usean ihmisen panosta, ja jo ai-

kataulujen yhteensovittaminen pidentda perehdyttamisaikaa.

"Tdd liittyy just siihen, ettd mikd se tehtdvd on, mihin perehdytetddn. Se riip-
puu siitd ihan suoraan. Tdhdn vois vaan sanoa, ettd riittdvdsti, mutta se on
vaikea mddiritelld. Jollekin se on hyvinkin pitkd kierros, jos tulee esim. myyntiin
tai projektinhallintaan. Joutuu tydskentelemddn mm. tuotannon, koekoneiden
ja myynnin kanssa eli ison porukan kanssa. Se vie selvdsti enemmdn aikaa, kun
ettd tulee joku ihminen, joka istuu tavallaan siind oman poytdnsd takana
omassa tyopisteessd.” (Esimies C)

Yleisperehdyttamisen laskettiin kestavan kaikkien haastateltujen kesken karkeasti
noin 1-5 paivaa. Lyhyissa tyosuhteissa yleisten asioiden, tydympariston ja tyoyhteison
jasenten esittely voidaan helposti kdayda lapi paivassa. Pidemmissa tyosuhteissa yleis-
perehdyttamisen nahtiin kestdvan ainakin ensimmaisen viikon ajan, minka jalkeen

uusi tyontekija voi keskittya enemman varsinaiseen tyohon.

Perehdyttamisen aikataulutus ja suunnittelu jakoi mielipiteitd esimiesten keskuudes-
sa. Joidenkin esimiesten mielestd yleisperehdyttdminen yrityksesta ja Rautpohjan
toiminnasta kannattaisi tehda henkil6stotoimen suorittamana heti tyésuhteen en-
simmaisind paivina. 1-2 pdivaa kestavan yleisperehdytyksen jalkeen tyontekijalla olisi
perustiedot hallussa, ja opastusta toiminnon yleisiin asioihin ja tyéhon voitaisiin jat-
kaa esimiehen ja muiden perehdyttdjien toimesta. Osalle esimiehista malli toimisi pa-
remmin niin, ettd tyontekijaa opastettaisiin ensimmaiset paivat toiminnon vden puo-
lesta, ja henkilostotoimi perehdyttaisi yleisempiin asioihin muutaman viikon sisalla
tyosuhteen aloituksesta. Nain tydntekija saisi heti tuntuman tydymparistosta ja mah-

dollisesti myos tyosta.
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Molemmilla ndkemyksilla on puolensa. Tyontekijan paatehtdava on suorittaa vastuul-
laan olevia tyotehtavia, joten niiden opettaminen tulisi tehda mahdollisimman nope-
asti. Toisaalta tietamys yrityksesta ja paikallisesta toiminnasta helpottaa oman toi-

menkuvan omaksumisessa, silld hyva yleiskuva auttaa hahmottamaan pienempia ko-

konaisuuksia.

Monet esimiehet arvioivat perehdyttamisen kestoa ottamalla esimerkkeja oman toi-
mintonsa tyontekijoista tai muistelemalla omaa perehdyttamistaan. Moniin téihin
vaaditaan heidan mukaansa usean vuoden koulutus, ja keskimaaraisesti aikaa kuluu
1-2 vuotta, ennen kuin henkil6 voi taysipainoisesti tyoskennella itsenaisesti, ja tyon-
antaja voi odottaa saavansa investoinniltaan jotain takaisin. Puoli vuotta oli my0és

melko yleinen arvio perehdyttdmisen kestosta.

"Sitten jos tehdddn timménen perehdyttdmisohjelma uudelle tyéntekijdlle niin
sen aikajdnnekalenterin aikana mullakin kesti varmaan puoli vuotta, ettd sai
sen koko homman suoritettua. Mulla oli aika laaja se verkosto. Ettd saa sen so-
vittua ja riittdd tavallaan itelldkin aika ja into kdydd se homma Ildpi. Onhan se
ihan eri tyyppinen, kun siind on sitd omaan toimintoon ja tehtdvddn opasta-
mista syvemmdille esimiehen tai kollegoiden toimesta. Tuntien mddrdd paljon
siithen menee, on vaikea arvioida. Kalenterijaksona se on varmaan noin puolen
vuoden jakso missd sitd tapahtuu tyétehtdvien, perehdyttdmisohjelman ja kol-
legoiden tuen kautta pikku hiljaa.” (Esimies D)

Perehdyttdmisen aikajanteen asettamiselle nahtiin vaikeuksia myo6s perehdyttamisen
jatkuvan tarpeen takia. Kuten jo asenteita pohdittaessa tuli esille, Rautpohjassa teh-
daan jatkuvaa kehitystyota niin laitteiden, menetelmien kuin prosessienkin osalta, ja
osaamista on pyrittdava kehittimaan koko ajan. Metso ja Rautpohjan yksikko eivat ole
tassa suhteessa poikkeuksia, silla muuttuva maailma ja kilpailukyvyn parantaminen
tarjoavat haasteita myos monelle muulle yritykselle. Itsensa kehittiminen on toisaalta
paljon henkildsta itsestdan kiinni, eika ketdan voi pakottaa oppimaan. Perehdyttdamis-
ta tarvitaan joka tapauksessa myos tyosuhteen alun jilkeen, ja sen kestolle ei voi aset-
taa tarkkaa aikamaaretta. Tyotehtdavat maaraavat perehdyttdmisen sisallon ja keston,
ja jokainen perehdyttamisprosessi on perehdytettdvan tavoin ainutlaatuinen. Erds
esimiehistd havainnollisti asiaa hyvin toteamalla, ettd heilld on pysyvaa ainoastaan

muutos.
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"Verrataan vaikka kaveria joka on sorvilla tai imutelavaipan porauksessa, niin
se on tarkkuutta vaativaa tydtd, mutta se on vain se yksi tyo. Kun opitaan tyés-
tdmdcdn, ohjelmoimaan, niin se tyo onkin sitten sitd, ei juurikaan muutoksia
tehtdvissd tdmdn jdlkeen. Seuraavana pdivdnd teet sitd samaa. Koelaitoksella
muuttuu koneet ja prosessi koko ajan. Meille tulee uutta teknologiaa, uusia
laitteita/osakokonaisuuksia useita kertoja vuodessa testaukseen ja ne pitdd
osata asentaa sekd oppia miten niitd kdytetdcdn turvallisesti. Ei voida tyydyttyd
sithen, ettd nyt tdmd homma on valmis kun yksi projekti on hoidettu, viikon
pddstd tehdddn jo jotakin aivan muuta. Tddlld ei olla valmiita.” (Esimies B)

Henkilostotoimen seka tyosuojelu- ja turvallisuustahojen mielipiteet ajankaytosta
pohjautuivat nekin toimenkuvien laajaan kirjoon. Henkil6sttoimen mukaan pereh-
dyttamista ei voi missadn nimessa kasittaa kaikilla yhta kauan kestdvaksi. Ajankaytos-
sd on otettava tehtavalahtoinen ldhestymistapa ja huomioitava yksilélliset tarpeet.
Ty6suojelun ja turvallisuuden edustajat mainitsivat tyotehtavien ohella uuden tyonte-
kijan taustan, joka sekin vaikuttaa perehdyttamisen sisaltoon. He my0s viittasivat pe-
rehdyttamisen jatkuvaan tarpeeseen, mutta télla kertaa hieman eri nakokulmasta.
Heiddn mukaansa perehdyttdminen tulee nahda tarpeelliseksi my0s tilanteissa, joissa
tyoskentely ei suju toivotulla tavalla. Ndin voi tapahtua niin lyhyemman aikaa tehtavia
tehneen kuin kokeneenkin tyontekijan kohdalla. Laadultaan huono tydnjalki tai jopa

vaarallinen tydskentely voivat johtua monestakin syystd, ja niihin on puututtava aina.

Perehdyttiamiselle on hyva maarittaa tietty aikajanne monista sita vaikeuttavista teki-
joistd huolimatta. Tama on perusteltua perehdyttamisen mahdollisen raportoinnin ja
valvomisen kannalta. Aikamaare on joka tapauksessa tietynlainen kompromissi, silla
yksilo6llisia perehdyttdmisprosesseja ei voi milladn yhtendistda erojen ollessa toimen-
kuvien suhteen niin suuret. Helpoin maaritys saataneen kytkemalla perehdyttamisen
kesto jossain maarin uuden tyontekijan koeaikaan. Monessa tehtavassa koeaika ei riita
perehdyttamisen suorittamiseen alkuunkaan, mutta se toiminee linjauksena. Uusissa
tyosuhteissa koeaika voi kestda padsaantoisesti enintddn nelja kuukautta, ja maaraai-
kaisissa ty0suhteissa, jotka kestavat alle kahdeksan kuukautta, koeaika voi olla enin-

tdan puolet sopimuksen kestosta.
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4.6 Tamanhetkiset puutteet perehdyttamisessa

Eniten perehdyttimiseen vaikuttavat asenteet. Jos perehdyttamista ei koeta tarkeaksi,
ei silld ole mahdollisuuksia onnistua, vaikka yrityksella olisi kuinka hyva perehdytta-
misjarjestelma olemassa. Toisaalta jos perehdyttamiselle annetaan arvoa ja sen hyo-
dyt tiedostetaan, voidaan sen tavoitteisiin padstda vahemmilldkin valmiuksilla. Tutki-
muksen perusteella Rautpohjassa 16ytyy kehitettdavaa monelta saralta, ja tilausta pe-

rehdyttamisjarjestelmalle on olemassa.

Esimiehet 16ysivat aiemmin todetun mukaisesti perehdyttamiselle paljon hyvia syita,
ja he pitavat sita tarkeana. Perehdyttimisohjelman laatiminen uusille tyontekijéille on
yleistd, ja esimiehet kokevat oman roolinsa perehdyttimisessa keskeiseksi. Asenteita
pohdittiin kuitenkin yleisemmin, ja osa arveli niiden eroavan Rautpohjan esimiesten
keskuudessa. Tasalaatuiselle perehdyttamisjarjestelmalle nahtiin sen valossa tarvetta,
silla nykyiselladn perehdyttdminen on tdysin esimiehestd ja timan asenteista kiinni.
Yleisesti perehdyttamiselle arvellaan varattavan liian vahan aikaa kuormitukseen ja

tyokiireisiin vedoten.

Asenteet nakyvat esimiesten mukaan eniten sisdisissa siirroissa. Perehdyttaminen
saatetaan kokea molempien tahojen, sekd esimiehen etta tyontekijan, puolesta vain
yleisten asioiden esittelyksi, jolloin tehddan helposti olettamus, ettd asiat ovat jo tie-
dossa. Varsinaisten tyotehtdvien perehdyttdminen jaa talloin vahemmalle huomiolle.
Asioita saatetaan myos panna alulle, mutta niité ei vieda loppuun asti. Eras esimies
kertoi esimerkiksi saavansa aika ajoin itselleen sisdisesti siirtyvien tyontekijéiden pe-
rehdyttamisohjelmia silla tarkoituksella, ettd han esittelisi omaa toimintoa perehdy-
tettaville. Esimies totesi, etta esittelyvaiheeseen paastdan kuitenkin vain harvoin, silla

suurin osa naista perehdytettavista jaa kokonaan tulematta.

Huomattavasti eniten kritiikkia kohdistui esimiesten keskuudessa henkiléstétoimessa
tapahtuneeseen muutokseen. Muutoksen myo6ta esimiehet kokevat saaneensa lisaa
vastuuta, ja hallinnollisten tehtavien maara on kasvanut reilusti. Monet esimiehet ver-
tasivat nykyista tilannetta muutosta edeltaneeseen aikaan, jolloin Rautpohjan paikalli-
sen henkildstotoimen rooli oli laajempi. Palvelun tason koetaan laskeneen, ja esimie-
het joutuvat tekemaan samoja asioita, joita henkilostotoimen edustajat tekivat ennen

keskitetysti.
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Henkil6stoa on ohjeistettu ottamaan henkildstoasioissa yhteyttd HR Palvelukeskuk-
seen, jossa asia kasitelldan heti tai se ohjataan eteenpain siitd vastaavalle asiantunti-
jalle. Palvelutasosopimuksena (Service Level Agreement) on, etta asia kasitelldan
mahdollisimman nopeasti ja viimeistaan 3-4 paivan kuluessa. Henkildsto voi myos ot-
taa luottamuksellisissa tai tyosuhdeasioissa yhteytta suoraan Rautpohjan henkil6sto-
paallikkoon.
"Nyt sitd vastuuta on siirretty liikaa tdnne pddllikdille, esimiehille ja tyonjoh-
dolle. Meilld on kuitenkin ndmd arkiset tyét tdssd mitkd pitdd hoitaa. Meilld ei
vdlttdmdttd oo sitd pelisilmdd mitd HR:ssd on ihmisten tuntemusten suhteen.
Otettaessa uusia ihmisid tdnne téihin me haluttais olla hieman ikddn kuin kas-
vattaja Metsolle, ettd tulis ne oikeat henkilét valittua heti silloin alkuunsa. Sii-
nd mielessd ollaan kylld menty HR:n muutoksen kanssa taaksepdin. Kohtuu
nopeesti tdd prosessi nykyisellddn toimii, mutta sieltd puuttuu se henkiléitymd,

mihinkd tdssd on itse tottunu. Yleensd soitan meijdn henkildstépddllikolle, ettd
kuis hoidetaan ja miten hommat tehddcdn.” (Esimies B)

Tutkimuksesta kavi ilmi, ettd esimiehet arvostavat ihmislahtéista lahestymistapaa, ja
asioista halutaan keskustella mielellddan kasvotusten. Moni esimies totesi kddntyvansa
mieluummin paikallisen henkil6stotoimen puoleen kuin ottavansa yhteytta palvelu-
keskukseen. Tiedonkulun ja asioiden hoitaminen nahddan tapahtuvan ndin nopeam-
min ja varmemmin. Esimiehet ottavat nykyadan entistda enemman osaa esimerkiksi rek-
rytointiprosessiin. Entinen malli tarjosi esimiehille apua muun muassa sopivien eh-
dokkaiden kartoittamisessa. Nykyiselladn esimiehet suorittavat aikaa vievia hakuja
rekrytointijarjestelmassa paljon myos itse, silla paikallisella henkilostotoimella ei aina
ole resursseja ja aikaa siind auttamiseen. Uuden toimintamallin koetaan my®os lisan-

neen byrokratiaa, silla prosesseihin ottaa nykyaan osaa entista enemman ihmisia.

"Asioita on aika lailla helpompi hoitaa kun voi tulla asiasta tietdvdltd henkil 6-
kohtaisesti kysymdidn ja juttelemaan. Sitten kun Idhet tekemddn samaa jonkun
planketin kautta tai Idhet soittelemaan, niin tulee sellanen fiilis, ettd Idhit
KELAssa kdymdidn ja ettd tdd meni ihan byrokraattiseksi tdd homma. Ihmisistd
tdd homma kuitenkin muodostuu ja luottamukselliset suhteet pitdd olla.”
(Esimies A)
Esimiehet kritisoivat erityisesti nykyisia tietoteknisid prosesseja ja jarjestelmien kan-
keutta. Vuoden 2010 alussa tapahtuneen muutoksen myota Metsossa otettiin asteit-
tain kdytt6on uusi toiminnanohjausjarjestelma, jota kdytetddn muun muassa henkilds-
toasioiden hallinnointiin. Osa esimiehista kokee jarjestelmdn kayton hankalaksi, ja he

eivat taysin tunnista velvollisuuksiaan sen suhteen. Lisaksi jarjestelman kayton koulu-
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tustarjonta nahdaan vahaiseksi. Jarjestelman kaytto koetaan osaltaan myds vain yli-
maaraiseksi tyoksi muiden toiden ohella. Jarjestelmaa kritisoivat esimiehet totesivat,
ettd heiddn aikansa ei yksinkertaisesti riita jokaisen jarjestelman perinpohjaiseen

opettelemiseen ja ettei kaikkia asioita voi muistaa.

Kritiikki kohdistui jarjestelmadn kayton lisaksi myos uuden toimintamallin prosessei-
hin. Monet prosessit vaativat jarjestelmassa paljon ennakointia, mika tuo haasteen jo
mainitun muistamisen myo6ta. Ennakoinninkaan ei aina todeta riittavan, silla esimer-
kiksi sahkopostitunnuksia on jouduttu odottelemaan tydsuhteen alkamisen jalkeen,
vaikka prosessit ovat kdynnistetty hyvissa ajoin. Toimihenkil6puolella uuden tyonte-
kijan perehdyttaminen sisaltda paljon tyontekijan omatoimista tutustumista atk-
jarjestelmiin. Mikali tunnuksia ei saada ajoissa, syntyy ei-toivottua tyhjakayntia. Uusi
tyontekija laitetaan talloin monesti esimerkiksi seuraamaan muiden tyontekijoiden
tyoskentelyd, mika saattaa hidastuttaa heidan omia téitdan. Tahan liittyy paljon niin

sanottuja piilokustannuksia ja tehottomuutta.

Henkil6stotoiminnon uusi toimintamalli on ollut nyt kdytossa hieman vajaat kaksi
vuotta, eika se esimiesten ndakemysten perusteella ole vield vakiintunut tuottamaan
toivottuja hyotyja. Merkittavilla muutoksilla on aina tapansa synnyttdad muutosvasta-
rintaa, mutta kritiikin perusteella kyse on suoranaisesti uuden konseptin toimivuu-
desta. Asenteet vaikuttavat toisaalta paljon myds uusien toimintatapojen omaksumi-
seen ja kehittamiseen. Vaikka henkildstolle on ohjeistettu tietyt viralliset yhteydenot-
totavat HR Palvelukeskukseen -yksikkdon, suosii moni silti totuttua lahestymistapaa
ottamalla yhteyttd suoraan tuntemaansa henkilo6n. Esimieshaastatteluista voidaan
joka tapauksessa johtaa keskeisimmat nakemykset muutosta koskien. Rautpohjan
esimiehet kokevat ensinndkin omien vastuiden ja tehtdavien kasvaneen, vaikka uudella
mallilla on tavoitteena palvelujen tuottaminen henkildstolle. Toisekseen prosessit
toimivat talla hetkella liian hitaasti, ja niista on tehty turhan monimutkaisia. Huo-
mionarvoista ovat myos esimiesten nikemykset saamastaan koulutuksesta. Perehdyt-
tamista tarvitsevat tutkimuksen perusteella myos esimiehet, silla esimerkiksi uuden

jarjestelman kaytto koetaan edelleen hankalaksi.

Rautpohjan paikallinen henkil6stotoimi nakee muutoksen muuttaneen sen konkreet-

tista toimintaa huomattavasti. Se on joutunut karsimaan tiettyja palveluita paikallisten
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resurssien vahennyttyd. Toisaalta henkil6stotoimi myods kokee, ettd uusi toimintamalli
ei ole vield 16ytdnyt taysin sen mahdollisuuksia palvella henkil6st6a parhaimmalla
mahdollisella tavalla. Esimerkiksi yhteiset perehdyttamistilaisuudet koetaan Rautpoh-
jassa tarkeiksi, ja kdytanto niiden jarjestamisestd kannattaisi henkil6stotoimen mie-
lesta ehdottomasti elvyttad. Tama voisi toimia yhteistydssa Metson koulutus- ja kehit-

tamistiimin kanssa.

"Meilld se halu on olemassa ja osittain myos tydkalut, mutta paljastava tosiasia
on, ettd me tarvitaan resursseja, jos me halutaan kunnolla tukea tdtd esimies-
kenttdad. Se vaatii tdtd taustatekemistd, tyotd ja tilaisuuksien jdrjestdmistd ja
kaikkea muuta mikd liittyy siihen. Se taas vaatii resursseja. Tdlld hetkelld se ei
ihan selkedsti oo ndkyvissd, ettd meilld olis ihan niin paljon resursseja kdytdssad
mitd se vaatis.” (Henkilostotoimi)

Henkil6stotoimi ei ndhnyt perehdyttamiselle tdlla hetkellda muuten puutteita. Se tosin
korosti esimiesten lailla perehdyttidmiseen liittyvid asenteita. Toimivan perehdytta-
misjarjestelman rakentamiseen ei kuulu henkilgstotoimen mukaan vain sdhkdéisen pe-
rehdyttamistyokalun tekeminen, vaan esimiesten on myos ymmarrettava perehdyt-
tamisen tarkeys. Tyokalun kiayttoonotto ja jarjestelman toimivuus paranevat, kun pe-
rehdyttamiselle on annettu oikeat suuntalinjat, ja se otetaan kaikkialla vakavasti. Hen-
kilostotoimen tulee huolehtia tiedonsaanti tyokalusta jokaiselle esimiehille ja jarjestaa

sen kayttoon riittava koulutus.

Tyosuojelu- ja turvallisuustahot mainitsivat esimiesten ja henkildstotoimen ohella
asenteiden vaikuttavan paljon perehdyttamisen onnistumiseen. He myos nakevat, etta
perehdyttamista ei tule missaan nimessa ajatella suoritettavaksi vain tyontekijoille ja
toimihenkiloille, vaan siina taytyy ottaa huomioon myos esimiehiin kohdistuva pereh-
dyttamistarve. Tydsuojelun ja turvallisuuden edustajat valvovat turvallisuusmaarays-
ten noudattamista tekemalla turvallisuuskierroksia. Heiddn mukaansa esimerkiksi
tuotannossa on vaihdettu tyonjohtotehtavia varsin radikaalisti ilman kunnollista pe-
rehdyttamistd. Opastusta uuteen rooliin on tullut lahinna muilta tyontekijoiltd, mutta

suunnitelmallista perehdyttdmista ei tehtaviin ole annettu.

Puutteeksi nahtiin my6s toimihenkilopuolen turvallisuustietdmys. Rautpohjan teh-
dasalue on iso ja sisaltaa paljon mahdollisuuksia vaaratilanteisiin. Toimihenkilot liik-
kuvat aika ajoin toimistotilojen lisdksi myos tehdasalueella ja tuotannossa, joten yleis-

perehdytys turvallisuuteen olisi syyta jarjestdd myos heille. Saman nakemyksen jakoi
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my0s eras esimiehistd, jonka mielesta toimihenkildiden turvallisuusperehdyttamisen
toteutus kuuluu tyosuojelu- ja turvallisuustahoille. Tasta asiasta on varmasti hyva
kdyda avointa keskustelua ja sopia yhteiset periaatteet. Nykyisellddn tydsuojelu- ja
turvallisuusperehdyttdminen on seka toimihenkil6- etta tyontekijapuolella esimiesten
vastuulla, mutta mikali turvallisuusperehdyttamista halutaan suorittaa keskitetym-
min, vastuuta siirrettineen enemman tyosuojelu- ja turvallisuustahoille seka henkil6s-

totoimelle niiden resurssien puitteissa.

Tyosuojelu- ja turvallisuushenkiléiden mielesta Rautpohjassa on yksittdisia puutteita
seka toimistotdissa ettd tuotannon puolella. Toimihenkil6illa korostuvat tietoturvalli-
suuteen liittyvat riskit, eikd niiden tietimysta pitdisi ottaa itsestadnselvyytena. Tuo-
tannossa isoksi puutteeksi nahtiin lukitusohjeisiin eli vahinkokdynnistymisen estoihin
liittyvat asiat. Ohjeet ovat kdyt6ssa vain harvassa paikassa, ja riskit koneilla tydsken-

neltiessa suuret.

Merkittavimmaksi puutteeksi tydsuojelu- ja turvallisuustahot nakivat yhteistyokump-
paneitten perehdyttamisen. Turvallisuuskoulutus ulkopuolisille urakoitsijoille ja ali-
hankkijoille tulee tahojen itsensa suorittamana, mutta yleisperehdyttamisesta ei hei-
ddan mukaansa talla hetkelld vastaa kukaan. Tahojen mielesta jokaiselle yhteistyo-
kumppanin tyontekijalle olisi hyva kertoa enemman myds yrityksesta ja sen arvoista,
visiosta ja missiosta. Nain jokaiselle tiedostettaisiin, minkéalaisen yrityksen tiloihin he

ovat tulleet tydskentelemadn, ja mita menettelytapoja heiddn kuuluu noudattaa.

Tahot pohtivat erilaisia mahdollisuuksia yleisperehdyttamisen jarjestamiselle, ja hei-
dan mukaansa yhta oikeaa vaihtoehtoa sille ei ole. Tydmaatoiminnoissa on ollut tapa-
na pitaa urakoitsijoille noin 3 tuntia kestdva luento, joka kattaa turvallisuusasioiden
lisaksi yritysesittelyn ja yleisten asioiden ldpi kdynnin. Tasta kaytannosta on kuitenkin
luovuttu kustannussyistd, ja kaikki perehdyttdmismateriaali on siirretty CD:lle. Ura-
koitsijat katsovat CD:n, allekirjoittavat lomakkeelle tutustuneensa siihen ja saavat ndin
tyoluvan. Vastaavanlainen toimintatapa olisi helppo ottaa tydsuojelu- ja turvallisuus-
tahojen mukaan kdytt66n myos Rautpohjassa. He tosin arvelivat, ettd CD:ta olisi haas-
teellista paivittaa. Tiedot olisivat varmasti ajantasaisia, mikali perehdyttdaminen suori-

tettaisiin jonkun henkilén toimesta.
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Yhteistyokumppaneiden tyontekijoiden perehdyttaminen varsinaiseen ty6hon ja tyo-

ymparistoon on toimintojen vastuulla. Myos tassa perehdyttdmisessa on tydsuojelu- ja
turvallisuustahojen mukaan puutteita. Tyo saattaa itsessaan olla yksinkertaista, mutta
olosuhteet sen tekemiselle haastavat tai jopa vaaralliset. Suhtautuminen ulkopuolisiin
tyontekijoihin on muutenkin tahojen mukaan liian valinpitamatonta. Esimiehet ajatte-
levat helposti vai omia alaisiaan, ja ulkopuolisen tyévoiman perehdytysta ja valvontaa

ei oteta niin vakavasti.

"Joissakin kohtaa tdd on siind muodossa, kun on toimintoja myyty ulkopuolelle
ja enemmdn ja enemmdn ruvettu teettdmddn téitd ulkopuolisilla, niin se on
jddny suurelta osalta ihmisid huomaamatta, ettd tdstd on tullu yhteinen tyo-
paikka.” (Ty6suojelu ja turvallisuus)

Esille nousi myos huoli siitd, kuinka moni yhteistyokumppanin tyontekija tulee tyos-
kentelemddn Rautpohjaan ilman, etta siitd menee etukateen tietoa tydsuojelu- ja tur-
vallisuustahoille. Haasteeksi ndhdaan varsinkin yhteistyokumppaneiden hankkima ul-
kopuolinen ty6voima, joka tulisi my6s huomioida perehdyttdmisessa. Yritysturvalli-

suussyista ndita ongelmia ei esita tutkimuksessa tarkemmin.

Tyo6suojelu- ja turvallisuustahot esittavat kehittdmistoimenpiteiksi perehdyttamisjar-
jestelman luonnin lisaksi avoimemman yhteisty6n yhteistyokumppaneiden edustajien
kanssa. Metson on tyon tilaajana vastuussa perehdyttamisesta, mutta keskusteluissa

on syyta painottaa yhteistyokumppaneiden velvollisuuksia.

"Mehdin voitais tdysin velvoittaa siind kauppasopimuksessa kun me tehddcdn
semmonen vuosisopimus. Siindhdn ei tarvi olla kun tdppd, ettd toimitatte ndis-
td tyontekijoistd dokumentin, ettd te ootte tehny paikallis- eli kohdeperehdy-
tyksen. Me tehddcdn yleisperehdytys. Sillon vastuunjako on selvd, kun se laite-
taan sopimukseen. Sitten jos ne ei anna sitd, niin ne ei oo hoitanu hommaansa.
Jos ne ei ite osaa sitd perehdyttdmistd tehdd, ne voi pyytdd siltd toiminnolta
asiantuntija-apua.” (Tyosuojelu ja turvallisuus)
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4.7 Perehdyttamisopas
Ohjeistus

Uusi perehdyttamisopas otetaan Rautpohjassa positiivisesti vastaan. Esimiesten, hen-
kilostotoimen seka tydsuojelu- ja turvallisuustahojen mielesta oppaan kayttéonotolle
on valittu oikea periaate. Tutkimuksen perusteella paikallisten vaatimusten ja tarpei-
den huomioiminen koetaan valttamattomaksi, silla Metsossa on paljon yksikkékohtai-
sia, osastokohtaisia ja tehtavdkohtaisia eroja. Minimivaatimuslistaan, jota voidaan
kutsua my06s perehdyttamislomakkeeksi, on koottu kattavasti tietoa, ja listaa voidaan
haastateltujen mukaan kdyttda sellaisenaan varmasti kaikissa Metson Suomen yksi-
koissa. Jokaisen yksikon on kuitenkin tehtdva listasta omannakoisensa ja huolehditta-

va, ettd se soveltuu kayttoon parhaimmalla mahdollisella tavalla.

Konsernitason yleisohjeistus ndhdaan hyvaksi keinoksi valittaa kaikkiin yksikoihin
samaa viestid. Pdatason linjaukset ja yhteinen sanoma perehdyttamisen merkityksesta
edesauttavat saman laatutason tavoittelemista. Tahan tarkoitukseen laadittu yleinen
minimivaatimuslista koetaan hyvaksi ohjeeksi, ja sen pohjalta tehtava sahkoéinen pe-
rehdyttamistyokalu hyodylliseksi. Esimiesten mielesta jokaisella yksikolla ei kannata
olla taysin erilaista perehdyttamisohjetta, silla pohjan ollessa sama niiden yksikkékoh-
taisia eroja on helppo vertailla. Vertailun myo6ta ohjeita on myds helpompi kehittaa,

silla yksikot voivat ottaa mahdollisuuksien mukaan toisiltaan mallia.

Metsossa on pyritty yhtendistamaan henkilostoa koskevia prosesseja ja esimiesten

mielestd on hyva, ettd perehdyttamisessa noudatetaan samaa linjaa. Ohjeet tulee laatia
kuitenkin mahdollisimman tarkoituksenmukaisiksi, ja yksikkokohtaisten erojen lisak-
si huomioon tulee ottaa myos globaalit erot. Osa esimiehistd esimerkiksi mainitsi, etta

Suomessa kaytettavat paikalliset ohjeet tulee laatia suomenkielisiksi.

“Perehdytyksen ohjeistuksen olisi hyvd noudattaa tdtd meiddn organisaatiora-
kennetta. Konsernitasolta voisi tulla ohjeet yleisperehdytyksestd eli esim. viesti
arvoista ja taattaisiin, ettd joka yksikkoén menee se sama viesti ja sitten yksi-
kéissd rddtdlditdisiin omakohtaiset tarpeet. Meilld on se Aiti-Metso, mutta siel-
td sitten hyvin nopeasti jakaannutaan omiin bisnesyksikéihin ja liiketoiminta-
linjoihin. Silloin se noudattaa tdtd samaa ideologiaa, ettd meilld on se yks sa-
teenvarjo mikd kokoaa ndmd meiddn visiot ja arvot, mutta jokainen tekee sen
omalla tavallaan ja omanndkoisid tuotteita.” (Esimies F)
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Velvoitettavuus

Esimiehet olivat tutkimuksen perusteella ldhes yksimielisid uuden ohjeen ja sihkoéisen
perehdyttamistyokalun velvoitettavuudesta. Moni totesi, ettd mikali uutta ohjetta ha-
lutaan Metsossa kayttda ja noudattaa, tulee se tehda kaikille velvoitettavaksi. Osa pe-
rusteli velvoitettavuutta jo pelkdstaan esimiehen oikeusturvan takaamisella, silla esi-
miehissa on paljon eroja, ja velvoitettavuus takaisi ohjeen kdyton. Erdan esimiehen
mielestd perehdyttamistyokalulla itsellaan ei ole kovin suurta merkitystd, vaan paa-

asia on, ettd perehdyttaminen tulee tehdyksi.

Henkil6stotoimen mielestd huolellisesti suunniteltu ja testattu perehdyttamistydkalu
toimii erittdin hyvana apuna esimiehille, mutta mikali kaikkien halutaan sita kaytta-
van, tulee se myo0s velvoittaa. Eniten henkildstétoimi painotti esimiehille ja muille pe-
rehdyttdjille annettavaa koulutusta. Uuden tydkalun kaytosta ei voida vain tiedottaa
sdahkopostijakelulla, vaan se on koulutettava kaikille. Kouluttaminen voidaan jarjestaa
henkilostobammattilaisten toimesta esimerkiksi yhteistilaisuuksilla tai vierailemalla
osastopalavereissa. Tydsuojelu- ja turvallisuustahot olivat myos velvoitettavuuden
kannalla. He mainitsivat, ettd uuden perehdyttamismallin kidyttéonotto tulee tehda

hallitusti, jotta valtytaan epaselvyydelta.

Kaytto

Esimiehet perdankuuluttivat perehdyttamistydkalun suhteen erityisesti sen helppo-
kayttoisyyttd ja joustavuutta. Henkildstolla on kdytdssa lukuisia eri tietojarjestelmis,
ja esimiesten mielestd kannattaa harkita tarkasti, mihin jarjestelmaan ty6kalu sijoite-
taan. Osa esimiehista naki jarkevaksi kayttaa uutta henkilostotoimen muutoksen myo-
ta tullutta jarjestelmaa, kun taas osa suosi tydoryhmaohjelmistoa, jonka yhtena osana
on muun muassa sahkoposti. Tyokalusta ei kannata tehda liian taiteellista ja moni-
mutkaista, vaan sen suunnittelua kannattaa lahestya kaytannonlaheisemmasta nako-

kulmasta.

“Se, ettd otetaan hienoimmasta mahdollisesta versiosta yksi askel taaksepdin,
saattaa lisdtd kdyttékelpoisuutta ja kustannustehokkuutta huomattavasti.”
(Esimies A)
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My0s henkildstotoimi painotti osaltaan tydkalun tekemiseen ja kdyttamiseen liittyvia
kustannuksia. Sen mukaan ohjelmistokustannukset saattavat nousta turhan korkeiksi,
mikali tyokalu halutaan liittda uuteen jarjestelmaan. Talla hetkelld jarkevin ratkaisu
henkildstotoimen mukaan olisi kdyttda tyoryhmaohjelmistoa, jolloin kustannukset oli-
sivat kohtuullisemmat. Esille nousi myos intran kaytto, mutta mikali tydkalulle halu-
taan maarittaa eritasoisia kdyttdjdoikeuksia, ei se palvele parhaimmalla mahdollisella

tavalla.

Minimivaatimuslista pitda haastateltujen tahojen mielesta talla hetkella sisallaan pal-
jon tarpeellisia ja hyvia asioita, mutta sisalto ei ole silti riittdva. Listaan ei ole laadittu
tunnisteosiota, josta selvidsi tarkemmin, kenen perehdyttamislomake on kyseessa.

Moni haastatelluista huomautti asiasta, ja heidan nakemystensa pohjalta tunnisteosi-

oon pitaisi sisdllyttaa seuraavat kohdat:

e perehdytettdvan nimi

e esimiehen nimi

e kummin nimi

e tydsuhteen aloituspaivamaara
e tehtdva

o yksikko

e toiminto ja

e osasto.

Varsinaisen minimivaatimuslistan sisaltoon tulisi haastattelujen perusteella lisata

seuraavat asiat:

e vastuut jokaiselle kohdalle

e tyoOsuojeluvastuut

e toimenkuvaan liittyvat asiat

e tyoOvaatetuksen koot

e paihdepolitiikka

e tietoa Rautpohjan alueesta (kartat)
e erityiset tyoturvallisuusohjeet seka

e sidosryhmaverkostot.
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Tutkimuksessa on jo aikaisemmin kdynyt ilmi, ettd niin esimiehet, henkilostotoimi
kuin tydsuojelu- ja turvallisuustahotkin painottavat kaikki vastuiden tarkkaa maarit-
tamistd perehdyttidmisessd. Tama on syyta ottaa huomioon myds tydkalua suunnitel-
taessa. Joitain minimivaatimuslistan kohtia perehdyttavat seka henkilostotoimi etta
esimiehet. Listaa voisi haastattelujen perusteella muokata esimerkiksi niin, ettd henki-
lostotoimelle lisatdan oma sarake "Ohjaaja” -sarakkeen viereen. Listaan olisi ndin
mahdollista merkata, mitka asiat kuuluvat henkilostotoimelle, ja mitka esimiehelle.
Kohtiin, joihin molemmat antavat perehdyttamistg, tulisi merkinta molempiin sarak-
keisiin. Ndita asioita ovat esimerkiksi asiakkaat ja ty6suhteen ehdot. Listan ulkoasu sai
my0s muita kehitysehdotuksia. "Arviointipdivda” nahdaan mielekkdammaksi muuttaa

"Perehdyttamispaivaksi”, ja "Ohjaaja” vaihdettaisiin mieluummin "Perehdyttdjaksi”.

Lista pitaa talla hetkella sisalladn otsikon "Tehtavaan liittyvat asiat”. Ideana varmasti
on, ettd esimies ja alainen keskustelevat toimenkuvaan liittyvista asioista, ja kun ne on
kayty lapi, he kuittaavat kyseiset kohdat. Monet esimiehista ovat kuitenkin sitd mielta,
ettd perehdyttdmislomakkeeseen kannattaisi kuvailla ja listata naita asioita tarkem-
min. Moneen toimenkuvaan kuuluu my6s yhteistyd muiden toimintojen kanssa, ja

kontaktit niihin on syyta lisata listaan.

Esimiehet viittasivat perehdyttamistyokalun helppokayttoisyydella jarjestelmien li-
saksi perehdyttamislomakkeen sisaltoon. Heidan mielestaan listan ei missaan nimessa
tule olla maaramittainen ja kaikille samanlainen. Yleinen nakemys on, ettd esimiehen
tulisi voida raataloida lista tarpeen mukaan. Perehdyttamistyokalussa voisi olla ole-
massa kattava lista kaikista asioista, joista esimies poimisi uudelle tyontekijalle tar-
peelliset kohdat. Mikali samaa listaa sovelletaan kaikille, joudutaan esimerkiksi har-
joittelijoille merkkaamaan suurimpaan osaan kohdista ei sovellu -merkinta. Tama te-

kee listasta vaikeasti hahmotettavan ja epaselvan.

Esimiesten toiveena on myo6s valmiiden perehdyttdmislomakepohjien luominen. Tama
tapahtuisi henkilostétoimen ja esimiesten yhteisty6lla. Pitkdn listan raataléiminen on
tyolastd, ja pohjia kannattaisi siksi tehda valmiiksi. Pohjat olisivat muokattavissa, ja
niitad laadittaisiin 1ahinna yleisimmille toimenkuville. Jotkut esimiehista totesivat, etta
perehdyttamistyodkalua voitaisiin kdyttdaa myos muissa Metson yksikoissa, ja valmiita

perehdyttamislomakepohjia olisi ndin mahdollista vertailla yksikoitten kesken. Pohjia
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ja tyokalua yleensdkin suunniteltaessa kannattaa esimiesten mukaan pyrkia ajattele-

maan asioita mahdollisimman laajasti, ja ottaa huomioon erilaiset tarpeet.

"Aina niin kuin semmonen vdhdn kyseenalaistaminen, ettd mitd ensiks tulee
mieleen, niin ei kannata jdddd siihen vaan palaa takaisin ja miettii, ettd onks
tdd ihan tarpeellinen. Pddsee siihen yksinkertaseen rakenteeseen ja helppo-
kdyttosyyteen. Silloin kun se on helppokdytténen niin sillon jengi sitoutuu sii-
hen ja niistd tulee legendaarisia tyokaluja. Ennen kun tekee lopullisen version,
niin kannattaa mennd mahdollisimman ddripdihin ja testata sitd huolella.
Ihan esim. johonkin konttorihommaan tai tuotantoon tydstékoneelle eli yrittdd
loytdd mahdollisimman toisistaan poikkeavat ndkékulmat.” (Esimies E)

Talla hetkella kidytossa oleva perehdyttamislomake 16ytyy sahkoisend versiona samas-
ta tyoryhmaohjelmistosta, jonka kautta myos sahkopostia kdaytetdaan. Ohjelmisto koos-
tuu erilaisista tietokannoista, joita voidaan linkittda toisiinsa. Tutkimuksen perusteella
linkitysominaisuutta kannattaisi kdyttaa perehdyttamistyokalussa hyvaksi, silla se tar-

joaa mahdollisuuden ajantasaisen tiedon saatavuuteen.

“Tdd on sindllddn ihan hyvd ja asioita tdssd on paljon, mutta eiks tdhdn listaan
kannattais liittdd linkit sit sinne ohjeisiin? Eli osattais paremmin kertoa, ettd
no mitkd ne tyésopimuksen ehdot on ja niin edelleen. Muuten siind on se riski,
ettd kerrotaan vdhdn eri tapaista tietoa eri tavalla ja tietdmdttd. Sitten voisi
loytyd vield jotkut tukiaineistokalvot, joiden avulla voisi sitten esittdd ja kdydd
asioita Ildpi. Vihdn niin kuin arvot ja strategia ja tin tyyppiset asiat.” (Esimies
D)

Linkitysominaisuutta hyodyntamalla perehdyttamistyokalusta olisi mahdollista kehit-
tad myos yleisempdan kayttoon kelpaava tyokalu. Sitd voitaisiin kdyttdd myos muissa
tilanteissa, jolloin tarvitaan tietoa asioista, jotka on listattu perehdyttamislomakkee-
seen. Tyokaluun voitaisiin lisatd myos linkkilista yleisesti kdytdssa olevista tietokan-
noista. Ndin tiedonsaanti olisi helppoa, ja tyokalun kaytto toimisi samalla myos tyo-

ryhmaohjelmiston kayttoharjoituksena.

Linkityksella on paljon hyvia puolia, mutta se tarjoaa myds haasteita. Mikali linkitetty-
jen kohteiden sijaintia muutetaan tai ne poistetaan kokonaan, vie linkitys tyhjalle si-

vulle. Suurin haaste linkittdmisen toimivuudessa onkin sen itsensa ajan tasalla pitdmi-
nen. Osa esimiehista nikee, etta tydkalun ylldpito ja siitd vastaaminen voisi hyvin kuu-

lua henkilostotoimen tehtaviin.

Toinen merkittava haaste liittyy tietokantojen kayttajaoikeuksiin. Jokaiselle tietokan-

nalle on madritetty kayttajdoikeudet, mika tarkoittaa, etta perehdytettavalla tulisi olla
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paasy jokaiseen tietokantaan, joka on linkitetty perehdyttamistyokalussa. Monet linki-
tetyista tietokannoista tulisivat varmasti olemaan yleisia tietokantoja, joihin on kaikil-
la oikeudet. Linkitys tarkoittaisi joka tapauksessa entistd suurempaa huomiota atk-

tunnusten ja kayttdjaoikeuksien hankkimiseen, silla se ei palvele tarkoitustaan, mikali

tyontekija ei paase kohtia avaamaan.

Kayttajaoikeuksiin liittyvat ongelmat korostuvat entisestaan Metson yhteistyokump-
paneitten kohdalla. Ulkopuolisilla urakoitsijoilla ja alihankkijoilla ei ole tunnuksia
Metson jarjestelmiin, joten sahkoisen tyokalun kaytto heidan perehdyttamisessaan

vaatii pohdintaa.

Minimivaatimuslistan sarakkeissa on talla hetkella kohdat seka tyontekijan etta pe-
rehdyttdjan merkinndille. Tutkimuksessa pyrittiin selvittamaan nakemyksia perehdyt-
tamislomakkeen tayttdmisestd ja sen raportoinnista. Esimiesten mielipiteet noudatti-
vat pddosin samaa linjaa, joskin kahdella oli muista selvasti eroavat mielipiteet. Suurin
osa esimiehista oli sitd mieltd, ettd perehdytettavan tulisi itse pdivittaa perehdyttamis-
lomaketta merkitsemalla asioita lapi kdydyiksi sitd mukaa, kun han tuntee tietdvansa
niista tarpeeksi. Uudelle tyontekijalle halutaan antaa vastuuta heti alusta alkaen, ja

omatoimisen tayttimisen todetaan takaavan sen, ettd asiat ovat varmasti omaksuttu.

"Se on hyvd ja se riittdd, ettd perehdytettdvd itse merkkaa perehdytysohjel-
maan asioita ldpikdydyksi. Jos tossa rupee valehtelemaan, niin ei ne ihan put-
keen mee ne hommat, ettd kylld siind pitdd luottamus olla. Hdntd ittednsd var-
ten tdtd hommaa tehdddn.” (Esimies A)

Perehdytettdavan halutaan huolehtivan perehdytyslomakkeen tayttdmisesta myos sen
kaytannollisyyteen vedoten. Mikali kuittauksia pyydetddn jokaiseen kohtaan myds pe-
rehdyttdjilta, menee perehdyttamisprosessi monen esimiehen mielesta liian kankeaksi

ja vaivalloiseksi.

"Kylldhdn se jokaisen perehdytettdvdn vastuulla on sitten kdydd ne ja huoleh-
tia, ettd ne tulee kdydyksi tai sit saa syyttdd omaa itteddn kun vie iteltd tyén
tekemisen mahdollisuuksia. Ei sithen lomakkeeseen tarvi endd toiminnon pe-
rehdyttdjdn allekirjoitusta, ettd on kdyny tdlld pdivimddrdlld vaan kylld siind
pitdd luottaa ja velvoittaa sitd tyontekijdd siihen, ettd ne omat kuittaukset pi-
tdd paikkansa. Nimenomaan parempi niin, ettd annettais vastuuta ja velvoit-
taisi tyéntekijdd siihen vastuunottoon heti alusta, kuin ettd luodaan semmonen
byrokraattinen kuittausmentaliteetti. Se antaa vddrdn kuvan, ettd onpas tdd
byrokraattinen firma tai ettd eiks tddlld luoteta siihen, ettd md pystyn tdin
kdymddn” (Esimies D)
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Osa esimiehista naki tilanteen toisin toteamalla, etta kohtia saatetaan merkata pereh-
dytetyksi liian helpoin perustein. Nakékulmaan liittyy myos esimiehen oikeusturva.
Tapaturmatilanteissa ja normaaleissa auditoinneissa peraankuulutetaan perehdyttaji-

en vastuuta, joka on mahdollista todistaa kuittauksilla.

”Jos halutaan, ettd se perehdyttdminen toimii ja ohjelmaa kdyddcdn Idpi, niin
kylld niissd ohjelman kohdissa pitdcd olla aina se perehdyttdjdn puumerkki. Md
oon sitd mieltd. En tiedd oonko oikeassa, mutta se kuponki on helppo kuitata ja
todeta, ettd kylldhdn ndd on hoidettu ja sitten lopuksi vaan nimet alle. Sitten
kun Idhdetdcdn oikeasti kattomaan, niin sieltd on jddnytkin puolet hoitamatta.”
(Esimies C)

Perehdyttamistydkalua suunniteltaessa kannattaa tutkimuksen perusteella tehda lin-
jaus perehdyttamislomakkeen tayttamisesta. Linjauksen tulee ottaa kantaan siihen,
riittddko lomakkeen jokaiseen kohtaan ja loppuun vain perehdytettiavan allekirjoitus,
vai vaaditaanko myds perehdyttdjien allekirjoitukset ja missd maarin. Erds tapa voi
esimerkiksi olla se, ettd perehdytettava tayttda lomaketta itse, ja lomakkeen ollessa

valmis sen allekirjoittavat sekd perehdytettiava ettd hanen esimiehensa.

Sahkoinen allekirjoitus tapahtuu toimihenkil6illa helposti, mutta tuotannon tydnteki-
joilla se ei valttdmatta ole paras ratkaisu. Rautpohjan tuotannossa yhta tietokonetta
kayttaa keskimaarin 5-10 tyontekijaa. Kaikilla tyontekijoilla ei ole sahkopostitunnuk-
sia, mika luo haasteen jo perehdyttamistyokalun kaytolle. Tyontekijapuolen esimies-
ten mielipiteet sihkdpostitunnusten hankkimisesta myos tydntekijoille erosivat nekin
toisistaan. Yksi nakemyksista oli, etta esimies tulostaa raataléidyn perehdyttamislo-
makkeen ja kdy sen tyontekijan kanssa lapi. Esimies voisi skannata lomakkeen timéan

jalkeen tyokalun tietokantaan.

"Jollekin esimiehelle voi tuolla verstaalla riittdd sekin, ettd se kdy vaikka siind
sen pddtteen ddressd sen alaisen kanssa sen ohjelman Idpi ja se tulostettu kdsi-
versio on niilld vaikka siind tukena. Esimies kuittaa sen jdlkeen siitd sen ohjel-
man valmiiksi ettd se on kdyty. Se olis hirvedn hyvd, ettd siind olis monta mah-
dollista toimintatapaa sen puoleen justiinsa kun on erilaisia tilanteita ja tehtd-
vid.” (Esimies G)

Samaa toimintamallia voitaisiin kdyttdd myos yhteistyokumppaneiden tyontekijoilla.
Heille perehdyttamislomake tulee laatia vain huomattavasti kevyemmaksi. Ulkopuoli-
silta tyontekijoiltad on syytd ottaa my0s jatkossa kuittaukset lomakkeeseen, ja lomake

voitaisiin skannata samaan tietokantaan muiden kanssa. Erds esimiehista totesi, etta
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valmiiksi merkittyja perehdyttamislomakkeita tulisi voida lajitella sahkoisessa tyoka-

lussa nimen ja yrityksen suhteen. Ndin tietokannasta olisi helppo 16ytda etsimansa.
Dokumentointi

Perehdyttamislomakkeiden dokumentointi on myds asia, jota on syyta pohtia, ennen
kuin uusi perehdyttamistyokalu otetaan kayttoon. Suurin osa esimiehista oli sita miel-
ta, ettd lomakkeita tulisi olla mahdollisuus paasta ndkemaan ja kasittelemaan muul-
loinkin kuin vain perehdyttamisen yhteydessa. Henkildst6 voisi kdyttaa tyokalua apu-
na myos muissa toissa, ja valmistautuminen perehdyttamiseen olisi helpompaa. Lo-
makkeille voitaisiin joidenkin esimiesten mielestd maarittaa esimerkiksi kayttajaoi-
keudet, jotka sallisivat joko luku- tai muokkausoikeudet. Osa esimiehista koki oikeak-
si, ettd esimies ndkee vain alaistensa lomakkeet. Osa ei puolestaan ndhnyt oikeuksille

minkaanlaista tarvetta.

"Md en oo ihan varma, ettd mikd tdssd perehdyttdmisessd on luottamukselli-
suutta. Oikeastaan md en tiedd yhtddn syytd sithen, mikd tdssd on luottamuk-
sellisuutta. Sielld voi olla, ettd tdmd ja tdmd henkilé perehdyttdd hinnoittelu-
asioihin, mutta hinnoitteluasiat voi olla luottamuksellisia. Md en ymmdirrd,
minkd takia tdmd pitdis hirveen tarkan oikeuskdsittelyn takana olla kantoihin
ja perehdyttdmisohjelmiin pddsyn suhteen. Se on ehkd toinen juttu, ettd kuka
pystyy editoimaan kantaa ja lomaketta, mutta onko lukemista syytd rajoittaa.
Asiat voi olla luottamuksellisia, mutta eihdn niitd siihen kirjata kuitenkaan.
Avoimuus mahdollistaa tarvittaessa sen, ettd ihmiset voi kattoa toisilta malleja

ja pohjia.” (Esimies A)
Henkilostotoimen mielestad perehdyttamistydkalun tulisi olla koko henkil6ston saata-
villa. Aihe kuitenkin heratti pohtimaan yksilonsuojaa, ja henkilostotoimi totesi, etta

padsya henkilokohtaisiin lomakkeisiin olisi jarkevaa voida rajata kayttooikeuksilla.

"Kdytdnndssd tdd el sais missddn nimessd olla mitddn salatiedettd eli laittaa
ohjetta liiaksi vain esimiesten tunnusten taakse. Ohje voisi olla hyvin esim.
RAU-ohjeissa, josta itse kukin voisi kdydd katsomassa materiaalia. Tddhdn se
on nimenomaan ajatusmallina, ettd vaikka tdd tehdddn esimiehille tdd tydka-
lu, niin se pitdisi olla kaikkien kdytettdvissd. Tdd tietohan on kdytdnnéssd joka
puolella tddlld organisaatiossa olemassa.” (Henkilostotoimi)
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Raportointi

Esimiehet olivat harvinaisen yksimielisida perehdyttamisen raportoinnista. Moni esi-
mies ndki itsellddn olevan jo tarpeeksi raportointivastuuta, joten perehdyttaminen ha-
lutaan pitaa sen ulkopuolella. Esimiehet painottivat perehdyttamisen kuuluvan heidan
vastuulleen ja korostivat luottamusta timan suhteen. Monen mielesta perehdyttamis-
ta ja tyokalun kayttoa tulee kuitenkin valvoa, ja sen voisi tehda henkilostotoimi keski-
tetysti. Sdhkoisessa perehdyttamislomakkeessa voisi olla painike, jolla esimies voi kui-
tata perehdyttidmisen valmiiksi. Myds skannattu versio tulisi voida merkita valmiiksi
sahkoisesti. Tama nékyisi henkilostotoimen valvomassa jarjestelmassa. Mikali pereh-
dyttamista ei ole suoritettu, jarjestelma lahettdisi automaattisesti esimiehelle sahkéo-
postiin huomautuksen. Keskeinen asia valvonnassa on perehdyttdmiselle annettava
aika. Ajan suhteen tulisi tehda yleinen linjaus tai esimiehet voisivat maarittaa sen itse.

Ajan tulisi joka tapauksessa olla selkeasti esill3, jotta valvonta on mahdollista.

Henkil6stotoimi ottaisi mielelldan tyokalun kdyttoon kaikissa Suomen yksikoissa. Val-
vonta voitaisiin silloin toteuttaa HR Services -toiminnon toimesta. Paikallinen henki-
l6stotoimi voisi ndin ottaa enemman toimintoja tukevan roolin ja kerata palautetta pe-
rehdyttamistyokalun toimivuudesta. Tydsuojelu- ja turvallisuustahot eivit mydskaan
kannata raportointivelvollisuutta. He toteavat esimiesten olevan vastuussa perehdyt-
tamisestd, ja mikali esimiesta ei itseddn ole perehdytetty tehtaviinsg, lahtee vastuu

nousemaan linjassa ylospain.
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5 POHDINTA

Tutkimuksen tavoitteena oli selvittda Metso Paper Oy:n Rautpohjan yksikon esimies-
ten ndkokulmia perehdyttamisesta seka uuden perehdyttamisoppaan kayttoon otta-
misesta. Varsinainen tutkimustavoite aseteltiin perehdyttamisoppaan pohjalta tehta-
van sahkoisen perehdyttamistyokalun luomiselle. Esimiesten mielipiteita tyokalun

kdyttoon ottamisesta haluttiin taustoittaa heidan nakemyksilladn perehdyttamisesta.

Keskeinen kysymys tutkimuksessa oli, pitavatko esimiehet perehdyttamista tarkedna.

Tutkimuksen perusteella selvisi, ettd perehdyttdminen koetaan haastateltujen esi-
miesten keskuudessa tarkedksi. Hyvalla perehdyttamiselld uusi tyontekija oppii hei-
dan mukaansa tyonsa seka siihen liittyvat oikeat ja turvalliset ty6tavat ja -menetelmat.
Tyotehtdvien omaksumiseen liittyy myds taloudellinen ndkékulma. Mitd nopeammin
uusi tyontekija tyonsa oppii, sitd nopeammin hianeen investoidut kustannukset saa-
daan takaisin. Esimiehet nakevat perehdyttdmisen edesauttavan uuden tyontekijan si-
sdanajossa yritykseen ja helpottavan tyontekijan padasemista osaksi tyoyhteisoa. Talla
on heidan mielestaan vaikutusta seka henkilon tydmotivaatioon etta asenteisiin. Pe-
rehdyttaminen koetaan myds hyvaksi keinoksi ohjata tyontekijaa tydskentelemaan

yrityksen strategian mukaisesti kohti sen tavoitteita.

Perehdyttiamisen tarkeytta korostettiin myos henkildstotoimen seka tyosuojelu- ja
turvallisuustahojen puolelta. Niille tahoille oli luonnollista kasitella aihetta omien roo-
liensa kautta. Henkilostotoimi painotti erityisesti uuden tyontekijan saamaa kuvaa
tyonantajasta. Tydsuojelun ja turvallisuuden edustajat korostivat puolestaan tyotur-

vallisuutta.

Haastattelujen perusteella kootut ndkemykset perehdyttamisen merkityksesta ja hyo-
dyista saavat hyvin tukea viitekehyksen teoriapohjalta. Viitekehyksessa esitettiin lu-
kuisia samoja syita perehdyttamiselle seka siihen liittyvia hyotyja. Esimerkiksi esi-
miesten toteamukset perehdyttdmisen vaikutuksesta tyomotivaatioon saavat pohjaa
Kankaan ja Hamalaisen (2007, 4-5) ndkemyksista. Taloudelliset hy6tynakokohdat
ovat niin ikdan perusteltuja (Kjelin & Kuusisto 2003, 14-22). Henkil6stotoimi koki yri-

tyskuvan perehdyttamisen tarkedksi ja totesi uuden tyontekijan tutkivan ja aistivan
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uutta tydpaikkaansa seka tyonantajan toimintaa. Nakemys liittyy Juholinin (2009,

724) perusteluihin tyonantajamaineen merkitsevyydesta.

Tutkimuksen perusteella haastatelluilla esimiehilld on aktiivinen rooli perehdyttami-
sessd, ja he osallistuvat paasaantoisesti kaikkiin perehdyttamisen vaiheisiin. Perehdyt-
tamista delegoidaan useille ihmisille, mutta esimiehet tuntuvat tietavan vastuunsa.
Monet esimiehet suosivat kummitoimintaa, joskin siihen liittyy kehittdmisehdotuksia.
Kummeille toivotaan jarjestettdvan koulutusta, ja heidan toimimisestaan kummina

suotaisiin saatavan korvaus.

Tutkimus osoitti, ettd Rautpohjan yksikdssa koetaan perehdyttamisen osalta olevan
muitakin puutteita. Esimiehet kokevat, ettd nykyiselldan perehdyttiminen on hyvin
paljon esimiesten asenteista kiinni, minka seurauksena perehdyttadmisen taso voi
vaihdella paljon. Asenteisiin liittyvia ongelmia voi olla kuitenkin vaikeaa todentaa.
Kaikki haastatellut esimiehet antoivat ymmartaa, etta he itse tiedostavat perehdytta-
misen tdarkeyden ja omat vastuunsa, ja viittasivat ongelmien 16ytyvdan muista esimie-
histd. Rautpohjassa ei valvota perehdyttamista talla hetkelld keskitetysti, joten on kui-

tenkin mahdollista, ettd asenteilla on liian suuri merkitys perehdyttamiseen.

Perehdyttdamisjarjestelman toimivuuteen tuo esimiesten mielestd haasteita myos hen-
kilostotoimessa tapahtunut muutos. Henkilost6toimi nahddan palveluita tuottavaksi
toiminnoksi, mutta tilla hetkelld esimiehet eivat koe saavansa silti toivotunlaista tu-
kea ja apua. Vahvalla paikallisella henkilostotoimella on Rautpohjassa pitkat perinteet,
ja ndkemykset palvelukeskustyyppisesta toimintamallista ovat padosin negatiivisia.
Asioista haluttaisiin keskustella ja pohtia kasvotusten, minka takia palvelukeskusuu-

distuksen ei koeta olevan oikealla linjalla.

Uuden konseptin toimivuus on osaltaan kiinni siitd, kuinka my6tamielisesti se otetaan
vastaan. Tutkimus osoitti, ettd esimiehet pitaytyvat osittain yha vanhoissa tottumuk-
sissa, ja ohjeistettuja toimintatapoja ei ole tdysin vield omaksuttu. Henkilostotoimen
muutos on joka tapauksessa vahentanyt paikallisia resursseja, mika nakyy sen palve-
lutasossa. Perehdyttamisen osalta Rautpohjassa on muun muassa luovuttu yhteisista

perehdyttamistilaisuuksista, joita jarjestettiin kaksi kertaa vuodessa.
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Haastattelujen perusteella esimiehet tiedostavat paikallisessa henkildstétoimessa ta-

pahtuneet muutokset ja sen myo6ta seuranneet resurssivahennykset. He kuitenkin toi-
vovat henkilostotoimen ottavan enemman vastuuta perehdyttimisestd, mika luo mie-
lenkiintoisen asetelman. Henkilostétoimen tehtavaksi ndhdaan yleisperehdyttamises-
ta huolehtiminen, joka vaatii resursseja. Henkilost6toimen mielipiteet puoltavat yleis-
perehdyttamisen jarjestamista keskitetysti, mutta resurssien puitteissa sita ei nahda

talla hetkella mahdolliseksi. Tutkimuksen mukaan esimiesten nakemykset yleispereh-
dyttamisesta olivat yksimielisia, joten henkiléstotoimen roolia sen suhteen tulee arvi-

oida vakavasti.

Tyosuojelu- ja turvallisuustahot kokivat kehitettavaksi kohteeksi erityisesti Metson
yhteistyokumppaneiden perehdyttamisen. Metson on tyon tilaajana vastuussa myos
ulkopuolisten urakoitsijoiden ja alihankkijoiden perehdyttamisestd, ja tdlla hetkella
sithen liittyy monia puutteita. Keskeisimmat puutteet ovat yhteisty6kumppaneiden
yleisperehdyttidminen, toimintojen suorittama tyonopastus seka yhteistyokumppa-

neihin liittyvat turvallisuusasiat.

Tutkimuksen varsinaisena tavoitteena oli selvittad, miten uuden perehdyttamisop-
paan sisdltdman minimivaatimuslistan pohjalta kannattaisi esimiesten mielesta luoda
sahkoéinen tydkalu Metso Paper Oy:n Rautpohjan yksikon esimiesten kdyttoon ja mita

asioita siihen liittyen pitdisi ottaa huomioon.

Esimiehet ottavat ensinndkin perehdyttamistydkalun luomisen positiivisesti vastaan.
Heidan mielestdan on seka tarpeellista etta hyodyllista rakentaa yhtendinen jarjestel-
ma3, johon kootaan kaikki perehdyttamislomakkeet. Nykyiselladn esimiehet taltioivat
lomakkeita itselleen, ja haastattelujen perusteella niiden sijainti ei aina ole tiedossa.
Osa esimiehista suosii nykyiselladn lomakkeiden taltiointia sahkoisesti, osa pitaytyy
paperiversioiden kaytdssa. Esimiehet kuitenkin kannattavat dokumentoinnissa ylei-
sesti sahkdista versiota, silla siten taattaisiin lomakkeiden tallessa pysyminen. Pereh-
dyttamislomakkeet koetaan haastateltujen esimiesten keskuudessa hyviksi muistilis-

toiksi, silla perehdytettavia asioita on paljon (Kangas & Hamaldinen 2007, 6).

Esimiehet ndkevat myds uuden perehdyttamisoppaan ohjeistustavan oikeaksi. Heidan
mielestddn on hyva, etta yleisohjeistus tehddan konsernitasolla. Ndin jokaiseen yksik-

ko6n on mahdollista valittda samaa haluttua viestia. Yksikkokohtainen perehdyttamis-
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lomakkeen raatalointi nahdaan kuitenkin valttamattomaksi, ja eroja todetaan 16ytyvan

my0s toiminto-, osasto- ja tehtavakohtaisesti.

Sahkoisen perehdyttamistydkalun luominen tulee pitdmaan sisdlladn paljon haasteita.
Esimiehet painottivat tyokalun helppokayttoisyytta ja joustavuutta. Lopullinen paatos
siitd, mihin jarjestelmaan tyokalu sijoitetaan, tulee tehda huolellisen harkinnan jal-
keen. Kehitysehdotuksena esimiesten puolelta on, ettd perehdyttamislomakkeen ol-
lessa sahkoisena sen kohdat voitaisiin linkittaa niista tietoa loytyville sivuille. Idea on

hyva, mutta vaatii seka jarjestelmalta etta tyokalua yllapitavalta taholta paljon.

Perehdyttimisoppaan sisdaltima minimivaatimuslista perehdytettavista asioista sai
haastattelujen pohjalta tiydennysta. Keskeisin huomio kiinnittyi varsinaisiin tyoteh-
taviin liittyviin kohtiin seka sidosryhmakontaktien lisadmiseen. Toimihenkil6illa ver-
kostot voivat olla hyvinkin laajoja, ja kontaktit on hyva listata toiminnoittain (Kjelin &
Kuusisto 2003, 176). Listan ulkoasua tulee myds muokata. Perehdyttdmislomakkee-
seen on lisattava tunnisteosio, josta kdyvat ilmi muun muassa perehdytettdavan ja esi-
miehen nimet seka tydsuhteen aloituspdivamaara. Kaikki haastateltavat tahot korosti-
vat perehdyttdmisen vastuunjakoa, ja lomakkeen sarakejako kannattaa suunnitella

tama huomioiden uudestaan.

Esimiesten mielestd perehdyttamistydkalun kaytté on velvoitettava kaikille esimiehil-
le. Keskeisin tehtava linjaus liittyy perehdyttamislomakkeen tayttamiseen. Osa esi-
miehista naki, ettd perehdytettavan tulisi itse merkata perehdytettavia kohtia lapi
kaydyiksi. Osa kannatti puolestaan perehdyttdjien suorittamaa kuittausta jokaiseen
kohtaan. Molemmilla ndakokulmilla on puolensa. Mikali kuittauksen tekee perehdytet-
tava itse, merkinnat tulevat tehdyiksi silloin, kun asiat ovat oikeasti hallussa. Toisaalta
perehdytettava ei valttamatta tieda, kuinka paljon asioista tulee tietda. Nain ollen han
saattaa merkitd kohdan valmiiksi, vaikka siita tulisi tietda viela enemman. Perehdytta-
jien vastatessa kuittauksista varmistettaisiin, ettd asioista kerrotaan tarpeellisin maa-
rin. Tosin esimiehissa ja perehdyttdjissa muutenkin on eroja, joten kuittauksia saatet-

taisiin tehda lomakkeeseen liian helpoin perustein.

Esimiehet eivat nde tarpeelliseksi raportoida perehdyttdmisen suorittamisesta vaan
antaisivat vastuun valvonnasta henkilostotoimelle. Henkilostotoimi nakee, etta pereh-

dyttamistyokalu voitaisiin ottaa kdyttoon kaikissa Metson Suomen yksikoéissa, jolloin
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valvonnan voisi suorittaa HR Services -toiminto. Perehdyttamisoppaasta on jo alun
perin olemassa englanninkielinen versio, joten tydkalua voitaisiin harkita kaytt6on
myo6s Suomen ulkopuolella. Kokemuksia on varmasti hyva kerata ensin Rautpohjassa,

ja ottaa sita kautta tyokalu yleisempaan kayttoon.

Valvontaan liittyy myo6s perehdyttdmiseen kaytettdva aika. Perehdyttamisprosesseille
tulee maarittaa ajanjakso, minka kuluessa perehdyttamisen tulee olla suoritettu. Val-
vova taho pystyy siten seuraamaan perehdyttidmisen edistymistd. Haastateltavat tahot
painottivat tyotehtavien olevan Rautpohjassa hyvin erilaisia, joten tietyn, kaikille sa-
man, ajanjakson maarittiminen on hankalaa. Tutkimuksen perusteella yleisperehdyt-
tamisen koetaan kestdvan 1-5 paivaa. Varsinainen tydénopastus voi kestdda muutamas-
ta viikosta jopa vuosiin. Toimiva malli voisi olla, ettd esimies maarittaa sahkoiselle pe-
rehdyttdmislomakkeelle perehdyttdmiseen kiytettivan ajan, joka ndakyy valvontandy-
tossa. Toinen mahdollisuus on sitoa aika suoraan koeaikaan. Tama ei toisaalta toimi

kaikissa tilanteissa, silld esimerkiksi sisdisissa siirroissa ei yleensa koeaikaa ole.

Tutkimuksessa padstiin sen tavoitteeseen. Nakemyksia siitd, miten sdhkdinen pereh-
dyttamistyokalu kannattaa ottaa kdyttoon, saatiin kattavasti. Tutkimus painottui esi-
miesndkokulman tutkimiseen, mutta henkilostétoimen ja tydsuojelu- ja turvallisuus-
tahojen mukana olo toi tutkimukseen merkittavaa lisdarvoa. Tutkimusongelmiin saa-
tiin myos vastaukset. Esimiesten mielipiteet perehdyttdmisesta olivat vahvoja, ja pe-
rehdyttamisoppaan sisaltima minimivaatimuslista sai hyvin tdydennysta. Tutkija us-
koo, etta tutkimus antaa hyvat valmiudet sahkoisen perehdyttdmistydkalun luomi-

seen.
5.1 Tutkimuksen luotettavuus

Tutkimusten luotettavuutta maaritelladn yleensa arvioimalla niiden reliabiliteettia ja
validiteettia. Kvalitatiivisissa tutkimuksissa ndiden klassisten kriteerien rinnalle on
tullut my6s muita arviointikriteereita, kuten uskottavuus, siirrettavyys, seuraamuksel-
lisuus ja vahvistettavuus. (Jeronen 2003, 119.) Tassa kvalitatiivisessa tutkimuksessa

pitdydytaan kuitenkin reliabiliteetin ja validiteetin arviointiin.

Validiteettia arvioitassa on syyta pohtia, tutkittiinko tutkimuksessa sitd, mita oli tar-

koitus tutkia. Tahan liittyvat seka itse tiedonkeruumenetelma, ettd haastattelukysy-
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mykset. Toisin sanoen voidaan kysy4, olivatko teemahaastattelut tiedonkeruumene-
telmdna oikea ratkaisu. Tutkimuksessa tutkittiin asenteita ja ndkemyksid, ja haastatte-
lut sopivat niiden selvittimiseen hyvin. Haastattelut antavat mahdollisuuden kuvata
nakemyksid omin sanoin, ja ne ovat tiedonkeruumenetelmana joustavia. Esimerkiksi
kyselylomakkeella olisi ollut vaikea mitata asenteita, silla henkil6ston tehtavat ovat

Rautpohjassa hyvin erilaisia, eika vastauksia voida pelkistaa.

Teemahaastattelut toimivat tutkimuksessa haastattelulajina hyvin. Ne mahdollistivat
lisdkysymysten esittdmisen ja kysymysten muotoilun aina tilanteeseen sopiviksi. Ky-
symysten maara on haastatteluissa aina rajallinen, ja tutkimustuloksissa nousi esille
asioita, joita haastattelukysymyksissa ei kysytty suoraan. Tdstd esimerkkina yhteis-
tyokumppaneiden perehdyttdminen, joka tuli esille tyosuojelu- ja turvallisuustahojen
haastattelussa. Tutkimuksen kattavuutta arvioitaessa heraa kysymys, minkalaisia

muita asioita jai tutkimustulosten ulkopuolelle.

Tutkimukseen haastateltiin seitsemdaa esimiestd, yhta henkildstotoimen jasenta seka
yhteensa kahta ty6suojelun ja turvallisuuden edustajaa. Esimiesotos oli mietitty tark-
kaan, mutta se vastaa vain hyvin pientd osaa Rautpohjan yksikén esimieskunnasta.
Esimiesten nakokulmia ei voida ndin yleistdd edustamaan kaikkia Rautpohjan esimie-
hid. Haastattelumateriaali koostuu haastateltavien ndkemyksistd, joten se vaikuttaa

reliabiliteettiin. Haastattelumateriaalin luotettavuus perustuu siis mielipiteisiin.

Reliabiliteettiin vaikuttaa myds kysymysten ja vastausten ymmartaminen samalla ta-
valla. On olemassa aina mahdollisuus, etta haastateltava ymmartaa kysymykset eri
lailla, kuin tutkija on tarkoittanut. Tutkija voi toisaalta ymmartaa vastaukset haastatel-
tavan kanssa eri tavalla, vaikka haastattelumateriaalin paikkansapitavyys varmiste-

taan haastateltavalta ennen tutkimustulosten kasittelya.

Tutkimuksen luotettavuutta lisda kuitenkin tutkijan suhde tutkittavaan aiheeseen.
Tutkija on tyoskennellyt Rautpohjan henkildstotoimessa lahes kolme vuotta. Pereh-
dyttdaminen kuuluu osaksi henkil6stotoimen tehtavia, ja tutkija on paassyt osallistu-
maan perehdyttamiseen. Aiheen ja yksikon tuntemus edesauttoi haastattelukysymys-

ten laatimisessa ja haastateltavien tahojen valinnassa.
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Haastateltavat saivat haastattelukysymykset hyvissa ajoin ennen haastatteluja, joten
heilld oli aikaa valmistautua haastatteluihin. Haasteltaville ei kerrottu muiden haasta-
teltavien henkilollisyyttd missddn vaiheessa, joten haastateltavat tuskin keskustelivat
aiheesta toistensa kanssa ennen haastatteluja, mika olisi saattanut vaikuttaa mielipi-
teisiin. Ryhmahaastatteluna suoritettu tydsuojelu- ja turvallisuustahojen haastattelu
oli haastatteluista selkedsti vuorovaikutteisin, silla haastateltavat keskustelivat tutki-
jan ohella myos toistensa kanssa. Ryhmahaastatteluissa on vaarana, etta haastatelta-
vat vaikuttavat toistensa mielipiteisiin. Osapuolet tunsivat toisensa, mika edesauttoi

haastattelutilanteen luonnollisuutta ja avoimuutta vastauksissa.
5.2 Jatkotutkimusaiheita

Perehdyttiamista kannattaa tutkia Rautpohjassa myos jatkossa. Tama tutkimus loysi
useita kehittamiskohteita, jotka tulivat esiin vain pienen otoksen haastattelumateriaa-
lin pohjalta. Haastattelujen maaraa ei valttamatta kannata kasvattaa, silla tulosten
analysointi voi kdyda talloin turhan ty6laaksi. Uuteen kvalitatiiviseen tutkimukseen
voitaisiin sita vastoin sisallyttaa nakemyksia useilta eri tehtavaalueilta. Tutkimuksessa
voitaisiin haastatella edustajia seka toimihenkil6- etta tyontekijapuolelta "perustyota”
tekevista asiantuntijoihin. Tutkimuksessa voitaisiin esimerkiksi jattda esimiesnako-

kulma kokonaan sen ulkopuolelle ja keskittya perehdyttdmisen kohderyhmiin.

Perehdyttamistad voidaan tutkia myds kvantitatiivisella tutkimuksella. Laatimalla
strukturoitu kyselylomake voidaan tutkimus laajentaa koskemaan esimerkiksi kaikkia
Rautpohjan esimiehii. Kohderyhmaksi voidaan ottaa myos kesdharjoittelijat, joiden

osalta perehdyttamista tapahtuu paljon samaan aikaan.
5.3 Oman tyon arviointia

Perehdyttamisesta 10ytyy paljon kirjallisuutta ja pelkastdan sita koskevia teoksia on
useampia. Tyoturvallisuuskeskus on julkaissut ahkerasti perehdyttamista koskevia
kirjoituksia, ja niitd 16ytyy seka sahkoisina etta kirjallisina. Haastetta opinndytetyon
tekemiseen toi Metson koko yrityksena. Isolla konsernilla on monenlaista toimintaa, ja
jo pelkastaan Rautpohjan yksikdssa eri toimintoja on lukuisia. Tama tuo tydtehtaviin
kirjoon suuren vaihtelun, minka seurauksena perehdyttamista pitaa kasitella laaja-

alaisesti. Tutkimuksesta tulikin varsin laaja tiivistamisesta huolimatta.
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LIITTEET

Liite 1. Minimivaatimukset uuden tyontekijan perehdytykseen.

Minimivaatimukset uuden tyontekijan perehdytykseen
Paikallisia vaatimuksia tulee aina noudattaa

YRITYKSEN TIEDOT & Arviointi- Tyontekija Ohjaaja

YHTEYSHENKILOT

We@Metso

Yrityksen visio ja missio

Yritysesittely

Asiakkaat

Organisaatio — konsernita-
solta omaan yksikkoon

Organisaation yhteyshenki-
6t

HR-kontaktit

OHIJEET Arviointi- Tyontekija Ohjaaja

ENVE]

Ty6sopimuksen ehdot

Lomat ja sairauslomat

Vapaat

Ty6ajan ja poissaolon ra-
portointi
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Ylityst

Pitkaaikaiset poissaolot

Terveydenhuolto

Edut

Yleiset turvallisuusohjeet

Tyoturvallisuuden perus-
teet

Luottamuksellisuus

Toiminta hatéatilanteessa

Matkustus

Suorituskeskustelu

Kehityskeskustelu

Viestintd, intranet

Eettiset toimintaperiaat-
teet

Sahkopostin ja internetin
kaytto

Tietoturva

KAYTANNON ASIOITA

Tyontekijan perehdytyspa-
ketti

Arviointi-
ENVE]

Tyontekija

Ohjaaja
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Palkanmaksu

Veroasiat

Vakuutukset

Lahiomainen hatatilanteis-
sa

Toimisto/tybasema

Posti & rahti

Avaimet

Kulkuluvat kiinteistoihin

Kuvalliset henkilokortit

Matka- ja kululaskut

Hankintapyynnot

Kayntikortit

TEHTAVAAN LUTTYVAT
ASIAT

Tiimin ja osaston henkilos-

ton esittely

Arviointi- Tyontekija Ohjaaja

Keskustelu tydnkuvasta ja
suoritusodotuksista

Keskustelu tyontekijan teh-
taviin liittyvista oikeuksista
ja vastuista
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Keskustelu tytehtavista ja
koulutussuunnitelmista

Ty0Oajan ja -tuntien periaat-
teet

Palkanmaksun aikataulu ja
tyGajanseurantajarjestel-
man lapikaynti (jos kaytos-
sd)

IT: tehtdavaan liittyvat tieto-
kannat, tiedot jaetuilla
asemilla, erityisohjelmat
jne.

Erityisten turvallisuusvaa-
timusten lapikaynti

Vaadittujen turvallisuusser-
tifikaattien/-patevyyksien
tarkistaminen

TUTUSTUMINEN TILOI- Arviointi- Tyontekija Ohjaaja

HIN

Sosiaaliset tilat ja WC:t

Tulostimet, posti, kopiointi,
faksit

Toimistotarvikkeet

IImoitustaulu

Taukotilat, kahvinkeittimet
jne.

Pysakointi
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Hatapoistumistiet

Tupakointialueet

Roskat ja kierratys

IT JA PUHELIMET Arviointi- Tyontekija Ohjaaja

ENE]

Tietokone ja lisavarus-
teet

Sahkoposti

Intranet, internet

MS Office

Tietokannat

Tiedot jaetuilla asemilla

Etatyoskentelytarvikkeet

Etatyoskentelyohjeet

Puhelimet ja matkapuhe-
limet

IT-tuki, helpdesk
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Q‘) metso
>~ paper
Perehdytettavan nimi: Osasto- ja henkilénumero:
Tydsuhde alku: Esimies:
Tehtava: Kummi:

[] uusi tyontekija

|:| sisdinen siirto

[ harjoittelija

ENNEN PALVELUKSEEN
TULOA

ASIA

Vastuuhlo Tehty
pvm.

Huom!

Henkiléstoosasto hoitaa

tydsopimus allekirjoitettu

tyosuhdeasiat selvitetty

terveystarkastus tehty

perehdyttamiskansio tai -opas
annettu

henkil6kortti tai/ja flexim-avain
annettu

verokortti ja tilinumero toimitet-
tu palkanlaskentaan

tydssaoppijat: harjoittelupaikka
sovittu opettajan kanssa

Hoidettavat kdytidnnoén
asiat osastolla

alustava perehdyttamis-
suunnitelma tehty

tehtdvdan toimenkuva tarkastet-
tu

mikroverkko-, Notes- ja muut
tarvittavat tunnukset tilattu

kayntikortit ja mahdollinen luot-
tokortti tilattu

jakelulistat paivitetty

lankapuhelin/gsm hankittu

tarvittavien henkiléiden infor-
mointi valinnasta (mm. sih-teeri,
TTTH=tietotekniikkatukihenkild
, puhelinvaihde, postitus)

nimitysuutinen tiedotukseen

tarvittavat tyovalineet ja —asut
tilattu

tyopiste/huone valmis

huoneen avain hankittu

nimikilpi tydpisteeseen tilattu




91

ENSIMMAISENA TYOPAI- ASIA Vastuuhl6é | Tehty Huom!
VANA pvm.
Tyontekijdn vastaanotto | uuden tyontekijan vastaanotta-
minen
perehdyttamissuunnitelman
lapikdynti
perehdyttamisoppaan tai -
kansion lapikaynti
kulkureitit ja -luvat
kuvallisen henkil6kortin kaytto
ja tyb6ajanleimaaminen
mahd. matkustajavakuutuskortti
mikroverkko-, Notes- ym. oike-
uksien kaytto/ tietotur-
va/tarkeimmat linkit
tarvittavien tyovalineiden ja -
asujen luovutus
Lahiympariston esittely | esittely lahimmille tyokavereille
koko osaston lapikavely
tauko- ja sosiaalitilat
posti, kopio- ym. laitteet
toimistotarvikeet
Tyosuojelu ja Tyosuojelu- ja tydymparisto-
-turvallisuus oppaiden ldpikaynti
tydsuojeluvastuiden selvittadmi-
nen
tydsuojeluvélineiden sijainti
osaston erityispiirteiden lapi-
kaynti tyosuojelun kannalta
(vaaranpaikat)
ensiapuvalmiuden selvittiminen
"Turvallinen tyopaiva" - pereh-
dyttdmisCD:n lapikaynti (koskee
ainoastaan Jyvaskylan yksikkoa)
tarvittavien lupien (trukki, nos-
turi, tulityo, tydturvallisuus-
kortti) tilanne ja mahdolliset
jatkotoimet
paloturvallisuustekijoiden lapi-
kaynti
ENSIMMAISEN VIIKON AI- | ASIA Vastuuhlé | Tehty Huom!
KANA pvim.
Tyonopastus oman tyopisteen koneet ja lait-
teet ja niiden huolto
tyoprosessin eteneminen, ydin-
kohtien selvittdminen toimen-
kuvasta
tyohon liittyvien sidosryhmien
lapikaynti
ohjattu tyontekeminen
Tyonopastus osaston tavoitteet ja tehtavat
jatkuu

raportointikdytinnot

tietoturvallisuusseikat

luottamushenkilot
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Palvelut

kierratysmateriaalin lajittelu- ja
kerayskaytannot

ruokala- ja kahvitarjoilupalvelut

tyoterveyshuolto, TYKY-
toiminta, sairauskassa

koulutustarjonta ja kurssi-
ilmoittautuminen Metso Paper
kouluttaa -notes-kannassa, kou-
lutus-sivut Intrassa

atk-palvelut (Metso 4114 help-
desk, tietotekniikka-
tukihenkil6t)

matkustuskaytannot

lehtikierrot

Intranet, keskeiset Notes-
tyopoydat

harrastuskerhot

Perehdyttamiseen

liittyvan
koulutuksen suunnittelu

Sovellusten perehdyttamiskou-
lutus

MPScope orientation -osa

Yksikkokohtaiset perehdytta-
miskoulutukset (kutsun lahettda
Henkildstdosasto

PARIN KUUKAUDEN
SISALLA

ASIA

Vastuuhlo

Tehty
pvm.

Huom!

Metso Oyj

ja
Metso Paper Oy

Metson yleisesittely, arvot ja
eettiset periaatteet

Metso Paperin yleisesittely

Muut MP:n yksikot

Markkinat, kilpailijat

Oman yksikon tavoitteet

Laatupolitiikka

Palautekeskustelu ensimmaisen
kehityskeskustelun yhteydessa
(koeajan paattyessa)

Ensimmainen kehityskeskustelu ) 201

Paivays ) 201

Perehdytettavan allekirjoitus

Esimies taltio perehdyttdmislomakkeen osastolleen.
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Liite 3. Perehdytyslomake

HENKILON PERUSTIEDOT JA POSITIO

Henkil6: Henkilénumero:
Positio: Yritys:
Esimies: Toimipaikka:

TIEDOT YRITYK-

SESTA JA YHTEYS-
HENKILOT
We@Metso

Perehdyttajan kuittaus

Lisatietoja

Yrityksen visio ja missio

Liiketoiminnan esittely

Asiakkaat

Organisaation esittely

Tukipalvelut (HR, IT, Ta-
lous)

Muuta:

YLEISOHJEET

Perehdyttajan kuittaus

Lisatietoja

Lomat

Tybajanseuranta

Ylitys

Poissaolot

Edut

Tyo6terveyshuolto

Sairauspoissaolo

Yleiset turvallisuusohjeet

Tehtévékohtaiset turvalli-
suusohjeet

Palo- ja pelastussuunni-
telma

Luottamuksellisuus ja sa-
lassapito

Matkustaminen

Suoritus —ja tavoitekes-
kustelu

Kehityskeskustelu

Tiedotuskanavat ja vies-
tinta

Pukukoodi / Tydvaatteet

Muuta:
HALLINNOLLISET
ASIAT

Henkilostoopas

Perehdyttajan kuittaus

Lisatietoja

Palkkahallinto

Verokortti

Yhteystiedot hatatilan-
teessa

Toimisto / Tyétilat

Posti ja kuljetus

Avaimet

Kulunvalvontakortti

Kuvallinen henkilékortti

Matka —ja kululaskut

Hankintapyynnot

Yrityskortit

Muuta:
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TEHTAVAKOHTAI- Pvm Perehdyttéjan kuittaus Lisatietoja
SET ASIAT

Tiimi ja osaston henkil6-
kunta

Henkildstéryhméan luot-
tamus- ja tyésuojeluhen-
kilot

Tydnkuva ja ensisijaiset
tehtavat

Oikeudet ja velvollisuudet
Koulutussuunnitelma
TyOajat

Palkanmaksu

Muuta:

TYOYMPARISTO Perehdyttéjan kuittaus Liséatietoja

Saniteettitilat, Ruokailu —
ja taukotilat, Kokoustilat,
Kopio-, faksi —ja tulostus-
tilat, Toimistotarvikkeet,
limoitustaulut, Hataulos-
kaynnit, Pysakaointi, Ros-
kat ja kierratys, Tupakoin-
tipaikat

TIETOTEKNIIKKA JA Pvm Perehdyttajan kuittaus Lisétietoja
PUHELIMET

Tietokone ja tarvikkeet
Sahkopostin ja Internetin
kaytto

Intranet

Tietoturva

Tietokannat

Yhteiset verkkoasemat
IT tuki

Puhelimet ja matkapuhe-
limet

Muuta:

Perehdyttajan kuittaus Lisatietoja

ALLEKIRJOITUKSET JA NIMENSELVENNYKSET

Pvm: Pvm:

Henkild: Esimies:

Taman lomakkeen lisdksi voidaan kayttaa erillisina liitteina yksikko-, osasto- tai teh-
tavakohtaisia tarkentavia perehdytyslomakkeita.

Perehdytyslomake toimitetaan liitteineen HR Palveluihin 4 viikon kuluessa tydsuh-
teen alkamisesta osoitteeseen:

Metso Shared Services Oy - EA&R
PL 163
33101 Tampere.
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Liite 4. Haastattelukysymykset

1. Kertoisitteko aluksi tyohistoriastanne Metsossa ja nykyisesta tehtivasta.

2. Mitka seuraavista perehdyttamisen rooleista sisaltyvat nykyiseen toimenkuvaanne:

perehdyttamisen johtaminen, valvonta, suunnittelu vai toteutus?

3. Mika merkitys perehdyttamisella mielestanne on niin uudelle tyontekijille (myos

sisdinen siirto) kuin yritykselle?

4. Mitka ovat tairkeimmat syyt perehdyttamiselle?

5. Minkalaisia riskeja puutteellisesta perehdyttdmisesta voi aiheutua?

6. Kuinka paljon aikaa ja resursseja perehdyttamiseen pitdisi mielestanne kayttaa?

7. Miten perehdyttamisen vastuu tulisi jakaa siihen osallistuvien tahojen kesken (HR,

linjaorganisaatio, osasto, esimies, vastuuhenkil6)?

8. Onko mielestanne perehdyttdmisessa Rautpohjassa osa-alueita, joissa on puutteita?

9. Milla tavalla perehdytettava voitaisiin paremmin sitouttaa perehdyttamisproses-

siin?

Perehdyttamisopas

10. Tulisiko esimiehet velvoittaa kdyttamaan Perehdyttdmisopasta perehdyttimisessa

ja olisiko tdma dokumentoitava jollakin tavalla?

11. Tulisiko siita raportoida? Miten/kenelle?



96

12. Milla tasolla perehdyttamisesta tulisi mielestdnne ohjeistaa? Pitdisiko ohjeistus ol-
la konsernitasolla eli olisi olemassa yhteiset ohjeet kaikille ja valuttaa ylhaalta alas-

pdin vai jokaisen yksikon luoda omat perehdyttamisohjeensa?

13. Onko mielestanne konsernitason ohjeistuksessa olemassa riskia sen suhteen, etta

tieto saattaa muuttua sen myotd, mitd enemman ihmisia siihen ottaa osaa?

14. Miten Rautpohjan kdytdnteet vastaavat minimivaatimuslistassa esitettyja asioita?

15. Tuleeko mieleenne kohtia, joita olisi syyta lisitd minimivaatimuslistaan?

16. Vapaa sana.
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Liite 5. Rautpohjan paperi- ja kartonkikoneyksikko

Paper Mills, Paper Machines

Mikko Osara
NN
R&D Engineering
and
ProductManagement
NN Timo Pirinen

Finance HR
Mari Nikonen Anssi Lepoaho
Sales Projects Supply Chain SER
Harri Mikkila Juha Jarvela Tommi Heikkilz NN
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Liite 6. Rautpohjan henkildstotoimi

PBM, Jyvaskyla
Henkilostétoiminto 2011

AnssiLepoaho
Satu Paananen, assistentti*

Viestinta Tehdaspalvelu

HR Palvelukeskus Heikki Koivula
Elisa Lomperi* Pirkko Karjalainen, assistentti

HR Intranet sivut "
Luottamusmiehet Turvallisuus ja Kiinteistopalvelu
http://hrservicedesk.metso.com/user tyosuojelu

Fenfiiigkinen, I Arkisin 08.00-17.00 puhelin Mari Kuukkul E e 8
Airi Savolainen®, th M arli Kuukkula nergia- ja
Rauno Minkkinen*, yth (+358) 02048 45400 (Sini Peltola) puhelinpalvelu

Juha Kangasmaki

Sahkopostitse H| Eero Halmetoja™*
Autonkuljettaja HRservicesFinland@metso.com
Ismo Hakonen Palosuojelu ja Kiinteistdhuolto
Asiakaspalvelu | vartiointi Marko Saarinen
Resurssointi Teuvo Reini
Tyéterveys MOH Koulutus jg henkilbst_ﬁn kehittaminen o . o
Markku Seur™ Palkitseminen ja etuudet Tybsuojeluvaltuutetut || Valimon kiinteistot
Henkildstén ja henkildstétiedon Pekka Suuronen (it) Ari Muikku*

hallinnointi Kari Hyyppa (th)




