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Tdama opinndytety6 on produktityyppinen tyo, jonka tuotoksena laadittiin kirjallinen
perehdytysopas toimeksiantajayritys Siskon Siivous Oy:lle.

Yritys on toiminut vuodesta 1991 alkaen ja sen toiminta-alueena on paakaupunkiseutu.
Yrityksen henkilostomaira on keskimairin 100 tyontekijaa, joista noin 98 % on maa-
hanmuuttajia. Yritykselld ei ole ollut tihan mennessd mitain kirjallista opasta tyonteki-
joiden perehdytyksen tueksi. Koska kirjallisen perehdytysoppaan odotetaan tehostavan
ja parantavan perehdytysprosessia, toimeksiantaja ehdotti sellaisen laatimista opinniyte-
tyon atheena.

Toimeksiantajan tyontekijit siivoavat monilla eri toimialoilla, joihin liittyy omat yksil6l-
liset perehdytystarpeensa. Tamin tyon tuotoksena valmistunut perehdytysopas toimii
alkuperehdytysmateriaalina ja se sisiltdd ty6hon ja tyosuhteeseen liittyvid perusasioita.
Yksityiskohtaisempi, tyokohteen edellytysten mukainen perehdytys toteutetaan vield
toistaiseksi ilman yrityksen omaa kirjallista perehdytysopasta, mutta toimeksiantajayri-
tykselle suositellaan lisimateriaalin laatimista ja prosessin kehittimistd myo6s jatkossa.

Raportin teoreettinen viitekehys muodostuu perehdytykseen ja tyonopastukseen liitty-
vasta teoriasta. Teoriaa kisitellddn toimeksiantajayrityksen ja sen toimialan nikékulmas-
ta. Raportissa esitellidn myos siivousalaan ja siivoustyon perehdyttimiseen liittyvia eri-
tyispiirteita.

Perehdytysoppaan sisdllon suunnitteluvaiheessa haastateltiin kolmea toimeksiantajayri-
tyksen perehdytysta tekevia tyonjohtajaa seka viittd siivoojaa. Haastattelujen avulla sel-
vitettiin olemassa olevat perehdytyksen haasteet ja laadittavaan materiaaliin liittyvat
toiveet ja tarpeet.

Perehdytysopas sisiltid toimeksiantajan salaiseksi tarkoitettua tietoa, joten sitéd ei ole
voitu liittad tdhdn raporttiin.
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This thesis was commissioned by Siskon Siivous Ltd, and the goal was to create a writ-
ten orientation guide for it.

The company has been operating since 1991 and it operates in the capital city -area.
The company has on average 100 employees, from which about 98 % are immigrants.
The company had not got any kind of written material for orientation before this. Be-
cause a written orientation guide is supposed to help and improve the whole orienta-
tion process, the company suggested that it would be very good to take this topic for
this thesis.

The company’s employees clean in several different branches, which all have their own
special needs when talking about work orientation. The orientation guide that was
written for this thesis functions like a primary material and it includes basic things and
directions for employees’ work. More specific and more detailed orientation is going to
be arranged still for now without a company’s own written orientation guide, but that
kind of specific material is suggested to be written sometime in the future. It is also
suggested that the whole orientation process should be developed in the future.

The theoretical part of this report is composed of the theory of orientation and the
specific teaching to work. Theory is debated from the point of view of the company
and from the cleaning branch in general. The specific details about orientation in the
cleaning branch and cleaning work in general are also introduced in this report.

While planning the content of the orientation guide three employees who are giving
orientation to cleaners and five cleaners were also interviewed. The reason for these
interviews was to find out the specific challenges and wishes and hopes for the orienta-
tion guide.

The orientation guide includes classified information, which could not be added as an
appendix to this report.
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1 Johdanto

Tamin opinndytetyon aiheena oli laatia perehdytysopas Siskon Siivous Oy:n siivous-
henkil6stolle. Yrityksen tyontekijoistd noin 98 % on maahanmuuttajia, joten perehdy-
tysopas on laadittu erityisesti heidin tarpeitaan silmalld pitden. Aiheeksi valittiin pereh-
dytysoppaan laatiminen, koska toimeksiantajayritykselld ei ole aikaisempaa kirjallista
materiaalia henkil6ston perehdytyksen tueksi, mutta kirjallinen opas voisi tehostaa ja

parantaa uusien tyontekijéiden perehdytystd tulevaisuudessa.

Aihevalintaan vaikutti erityisesti se, ettd perehdytys on merkittivd osa henkilstéhallin-
toon liittyvid ammattiopintoja ja toimeksiantajayritykselld oli kyseiselle perehdytysop-
paalle ilmeinen tarve. Aiheen ja toimeksiantajayrityksen valintaan vaikutti osaltaan my6s
se, ettd opinndytetyon tekija on tydskennellyt kyseisen yrityksen palveluksessa jo ennen
opintojen aloitusta ja valmistumisen jilkeen palaa takaisin siirtyen nimenomaan henki-
l6stohallinnon tehtaviin. Lisaksi tihidn tydohon on pystytty yhdistimain opinnaytetyon
tekijan aiempaa siivousteknikon koulutusta seki sitvousalan tyckokemusta, johon sisil-
tyy muun muassa siivoushenkiloston esimiehena toimiminen ja heidan perehdyttimi-

sensa.

Opinniytetyon tuotoksena muodostuvan kirjallisen perehdytysoppaan tavoite on myos
yhteniistii ja helpottaa varsinaista perehdytysti tekevien henkil6iden ty6ti toimeksian-
tajayrityksessd. Perehdytysoppaan avulla on tarkoitus auttaa perehdytettivia tyontekijoi-
td myOs varsinaisen perehdytysvaiheen jilkeen, kun he voivat tarvittaessa tarkistaa asi-

oita heille jaettavasta kirjallisesta materiaalista.

1.1 Toimeksiantaja Siskon siivous Oy

Siskon Siivous Oy on 1994 perustettu perheyritys. Yrityksen omistajat ovat mukana
myos paivittdisessa toiminnassa, Pasi Himaldinen toimitusjohtajana ja Rita Rinkinen
toimistopaillikkona. Henkil6kunnan mairi on talla hetkelld noin 100 henkil64, joista
noin 10 henkil6a toimii toimisto-, tydnjohto tai hallinnollisissa tehtavissa ja loput noin
90 henkil6a ovat siivoustyota tekevid henkil6itd. Lahes kaikki tyontekijat ovat kokopai-

viisid, eli heiddn viikoittainen ty6aikansa on 37, 5 tuntia. Vaikka toimeksiantajayrityksen



tyontekijoiden vaihtuvuus on siivousalan yleistd vaihtuvuutta pienempia, silti uusia,
perehdytettivid tyontekijoita rekrytoidaan keskiméarin viikoittain eli perehdytys on

merkittivd osa tyonjohtajien tyota.

Toimeksiantajayrityksen asiakaskunta koostuu seka yritys- ettd yksityisasiakkaista. Yri-
tyksille tarjottavat palvelut ovat erilaisia yllapito-, perus- ja tilaussiivouspalveluita. Mer-
kittivin osan yrityksen liikevaihdosta muodostaa erilaiset rakennussiivoukset, esimer-
kiksi loppusiivoukset ja/tai rakentamisen aikaiset siivoukset. Yksityisasiakkailleen Sis-
kon Siivous Oy tarjoaa erilaisia kotisiivouspalveluita kuten sdannollisesti, esimerkiksi
kerran viitkossa tai joka toinen viikko tehtdvia ylldpitosiivousta tai kertaluontoisia palve-

luita, kuten esimerkiksi muuttosiivouksia tai ikkunanpesupalveluita.

Toimeksiantajayrityksen merkittavimpid kilpailuetuja ovat erityisesti hyva palvelun laa-
tu, nopea reagointi ja joustavuus sekd toiminnan luotettavuus. Naiden kilpailuetujen
avulla yritys on pystynyt vakiinnuttamaan asemansa paikaupunkiseudun siivouspalve-
lumarkkinoilla ja heididn toimintansa perustuukin suurelta osin pitkaaikaisiin asiakassuh-
teisiin ja sitd kautta saavutettuun vakaaseen ja kannattavaan toimintaan. Toiminnan
vakaus edesauttaa omalta osaltaan henkil6ston pysyvyytta ja pienempia vaihtuvuutta,
kun toiminta on kannattavaa ja my6s ennusteet ovat hyvit. Pitkdaikaisten asiakassuh-
teiden ja vuosisopimusten avulla tulevaisuutta pystytdan ennustamaan melko hyvin ja

my6s tyontekijoiden tyosuhteet ovat vakaalla pohjalla.

1.2 Siivousala

Siivousala on perinteisesti ala, jolla toimivat yritykset karsivat ainakin jonkin asteista
tyovoimapulaa. Yleisen tyévoimapulan lisiksi etenkin ammattitaitoisen henkil6ston
puute on usein merkittava haaste alalla toimiville yrityksille. Ostettuun siivouspalveluun
kohdistuu asiakkaiden taholta entisti monipuolisempia vaatimuksia, joihin alalla toimi-
vien yritysten tulee pystya vastaamaan parjitikseen kovasti kilpailuilla markkinoilla.
Ostajan ja palvelun loppukiyttdjan odotuksiin sisaltyy entistd enemman hyvin palvelun
lisaksi erityisesti ammatilliseen osaamiseen liittyvid asioita. Palveluntarjoajan tulee mah-
dollisuuksiensa mukaan pystyi palvelemaan asiakkaitaan kokonaisvaltaisesti ja pystya

tarvittaessa konsultoimaan asiakasta mahdollisesti my0s varsinaisen palvelusopimuksen
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ulkopuolelle jidvien muiden asiakkaan toimitilojen puhtaanapitoon liittyvien asioiden
osalta. Koska suurella osalla siivoustyota tekevistd henkil6istd, kuten myos toimeksian-
tajayrityksen tapauksessa, ei ole mahdollisesti lainkaan alan ammatillista koulutusta
ja/tai aiempaa kokemusta, perehdytyksen merkitys on entistikin suurempi. Oman eri-
tyispiirteensa perehdytykselle tuo lisiksi se, ettd hyvin moni siivoustyota tekevi henkild
on maahanmuuttajataustainen. Toimeksiantajayrityksen tyontekijoista ldhes kaikki, ar-
violta noin 98 % koko henkil6stostd, on eri maista ja erilaisista kulttuureista Suomeen
muuttaneita. Kun perehdytettiva on usein hyvinkin erilaisiin tapoihin ja etenkin erilai-
seen siivous- ja/tai puhtauskisitykseen tottunut henkil, my6s perehdytyksen tulee
keskittyd ammatillisen osaamisen ja ty6ssa onnistumisen lisaksi muun muassa kulttuu-

rillisista eroista johtuviin asioihin.

1.3 Tyon tausta ja tavoite

Perehdytys on tirkedd aina sekd uuden tyontekijin aloittaessa, ettd tyGtehtivien muut-
tuessa. Stivousalalla perehdytyksen merkityksen tarkeytta lisada esimerkiksi tyoturvalli-
suuteen liittyvit asiat. Siivousty6ssa tyontekija kayttdd paivittdisessd tyGssddn muun mu-
assa erilaisia kemikaaleja sisaltavia puhdistusaineita ja usein myo0s erilaisia siivouskoneita
ja -laitteita. My6s tychyvinvointiin liittyvat asiat ovat tirkeitd, erityisesti sitvoustyon
tyysisen kuormittavuuden vuoksi. Vaikka siivouksen fyysistd kuormittavuutta on pys-
tytty vihentimaian muun muassa kehittimalla siivousvalineitd ergonomisesti entista
paremmiksi ja myos sitvousmenetelmien valintaan kiinnitetdan huomiota, silti sitvous
on tyona raskasta ja fyysisesti kuluttavaa. Tyon kuormittavuuteen liittyva asia, mihin
ammattitaitoinen henkilé voi my6s omalla toiminnallaan vaikuttaa, on valita kulloinkin
toki lopputuloksen kannalta paras, mutta my6s kevyin tai muutoin ergonomisesti sopi-

vin vaihtoehto.

Siivoustyé on Suomessa my6s monilta muilta osin huomattavasti ammattimaisempaa
kuin monissa muissa maissa. Siivoojien tulee osata monipuolisesti esimerkiksi erilaisten
tyovalineiden, siivouskoneiden ja puhdistusaineiden kayttoon liittyvid yksityiskohtia
yhdistettyna esimerkiksi monipuoliseen pintamateriaalien ja niiden ylldpitoon ja hoi-
toon liittyvadn tietimykseen. Ammattitaitoisen tyontekijin tulee pystyd arvioimaan tar-

peen mukaan myos se, mika siivousmenetelma soveltuu parhaiten kyseessa olevaan



tilanteeseen. Niihin asioihin uusi tyontekijd ei luonnollisestikaan pysty vastaamaan viela
uutena alalle tullessaan, eiki vield varmasti perehdytysvaiheen jalkeen, vaan ammattitai-
to saavutetaan vasta pidemmin tyoskentelyajan ja sitd kautta saatavan opin ja koke-

muksen avulla.

Toimeksiantajayrityksen henkil6ston perehdyttimiselle lisihaasteen tuo se, ettd lihes
kaikki yrityksen siivoojat ovat maahanmuuttajia ja esimerkiksi puhtauskasitys ja muut
tyohon liittyvit asiat poikkeavat siitd, mihin he ovat kenties aiemmassa kotimaassaan
tottuneet. Nain ollen huolellisen perehdytyksen merkitys on entistd tirkeampi. Yksi
timan opinndytetyon tuotoksena muodostuvan perehdytysoppaan tarkoitus olikin, ettd
oppaan avulla perehdytettiville opastetaan my6s yhteiskuntaamme ja suomalaiseen

tyoelamaan liittyvid asioita ja yleisesti kiytossa olevia saantoja.

Toimeksiantajayrityksen tyontekijit tyoskentelevit usein my6s esimerkiksi rakennus-
tyomailla, joissa etenkin turvallisuus- ja muita tarkkoja kayttdytymisohjeistuksia ja sdan-
t6jd tulee noudattaa huolellisesti tavallista suuremman tyéturvallisuus- ja/tal tapaturma-
riskin vuoksi. Koska timin opinnidytetyon tuotoksessa on kuitenkin kyse kaikille tyon-
tekijoille tarkoitetusta yleisesta perehdytysoppaasta, siini ei ole tarkoituksenmukaista
kasitelld johonkin yksittdiseen toimialueeseen tai tehtivain liittyvia yksityiskohtaisia
asioita. Niiden yksityiskohtaisempien toimialaa koskevien asioiden opastukseen keski-
tytadn tarkemmin aina tapauskohtaisesti ja kyseisilld tyomailla ja asiakaskohteissa tyos-
kenteleville annetaan niitd koskevat ohjemateriaalit ja tarvittava opastus. Yleisluontoi-
sessa siivoustyon perehdytysoppaassa on kuitenkin tarpeellista olla esiteltyna vahintaan

yleiset perussuojaimet ja niiden kaytto.

Seka asiakkaan kokeman palvelun laadun, tyonantajan yrityskuvan ja toiminnan ammat-
timaisuuden ettd myos muun muassa tyontekijin motivaation ja sitoutumisen kannalta
olisi ihanteellista, ettd tyontekijd ymmartaisi oman tyonsa merkityksen ja tirkeyden
my0s koko palvelun arvoketjun ja kokonaisuuden kannalta. Sithenkin voidaan vaikuttaa
huolellisen perehdytyksen avulla. Keskustelemalla tyontekijan kanssa palvelun arvoket-
jun eri vaiheista ja niiden merkityksestd kokonaispalvelun onnistumisen kannalta pysty-
tadn usein havainnollistamaan my6s yksittdisen tyontekijan ja hanen tekemisensa merki-

tys. Tyohon sitoutuminen, tydmotivaatio ja sitd kautta myo6s tuotetun tyon laatu para-
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nevat kun ty6 koetaan tirkedksi ja mielekkidksi. Asiakaslihtéisyyden korostamisella

perehdytyksessd luodaan edellytykset juuri tuon kokonaisuuden hahmottamiseen.

Timan opinndytetyon tavoitteena on ollut laatia kohdeyritykselle juuri heidén tarpei-
taan parhaiten vastaava apuviline varmistamaan tyontekijéiden perehdytyksen tasalaa-
tuinen toteutuminen ja sen avulla saatava varmuus tyontekijan tyossdan onnistumisen

mahdollisuudesta, joka osaltaan vaikuttaa myos koko yrityksen toimintaan.

Opinndytetyon niin sanottuja tutkimusongelmia olivat toimeksiantajan nykyiseen pe-
rehdytysprosessiin liittyvit asiat, kuten kuinka perehdytys on toteutettu tihin asti, mi-
ten siind on onnistuttu ja miten perehdytysprosessia voidaan tulevaisuudessa tehostaa

laadittavan kirjallisen perehdytysoppaan avulla.

1.4 Raportin rakenne

Raportin alkuosa, luvut yksi ja kaksi, koostuu perehdyttimisen ja oppimisen teoriasta
sekd aikuisesta oppijana. Teoriaa on kisitelty aiheeseen liittyvin kirjallisuuden avulla.
Toimeksiantajayrityksen kohdalla oleellisiksi asioiksi nousivat myos toimiala ja tyoyhtei-
s6n monikulttuurisuus. My6s niihin aiheisiin paneuduttiin seka sihkéisen ettd kirjallisen
lihdemateriaalin avulla. Teoriaosuuden keskeisiksi kisitteiksi ja laaditun opinnaytetyon
perehdyttaimisen kentiaksi muodostui perehdyttiminen, perehdytyksen seuranta ja var-
mistaminen, monikulttuurisuus ja siivousala. My0s kisitteiden tarkemmat kuvaukset on
esitelty raportin alussa, ensimmaisen luvun kohdassa 1.5. Perehdyttimisen teoriaa késit-
televissd luvussa kaksi on keskitytty perehdyttimisen tavoitteisiin ja sen merkitykseen,
perehdytysprosessiin ja sen sisaltoon, perehdytyksen suunnitteluun, tydnopastukseen
yhteni perehdytyksen muotona seka aikuiseen oppijana. Luvussa kaksi kasitellian myos
perehdyttimisen haasteita yleisesti ja erityisesti siivousalaan liittyen. Teoriaosuuden

padttid osio, jossa kisitelladn perehdytysopasta perehdytyksen apuvalineeni.

Teoriaosuuden jilkeen, luvussa kolme, raportissa kisitelladn tutkimuksen toteutusta ja
sen tuloksia. Siini esitellddn aluksi tutkimuksen viitekehys seka kéytetty tutkimusmene-
telma eli kvalitatiivinen tutkimus, joka kdytinnossa tarkoitti tehtyja haastatteluja. Lu-

vussa kolme esitellddn tarkemmin produktin eli toimeksiantajalle laadittavan perehdy-



tysoppaan valmistumisen etenemistd, toteutuksen aikataulua ja tarkempaa toteutustapaa
seka sisaltod. Lisiksi esitellddn taustaselvitystd varten tehtyjen haastattelujen sisiltod ja

niista saatuja tietoja ja kokemuksia.

Raportin loppuosassa, luvussa neljd, esitellian valmiin perehdytysoppaan ja tehdyn tut-
kimuksen sekd oman oppimisprosessin arviointia. Samassa osiossa on myos toimek-
siantajalle suunnattuja, atheeseen liittyvia ehdotuksia jatkotoimenpiteista seki prosessin
aikana muodostuneita ehdotuksia siitd, miten toimeksiantaja voi hy6dyntid laadittua

materiaalia ja kehittidi sitd edelleen.

1.5 Keskeiset kisitteet

Tamin tyon keskeisin kasite on perehdyttaminen. Silla tarkoitetaan tissa prosessissa paa-
asiassa uuden tyontekijin perehdyttimistd, vaikka toki perehdyttimisen tarvetta on
my0s silloin, kun jo palveluksessa oleva tyontekijd esimerkiksi vaihtaa ty6tehtivia yri-
tyksen sisélld tai palaa takaisin toihin pidemman tauon jilkeen. Perehdyttiminen on
monivaiheinen prosessi, johon sisiltyy kaikki ne toimenpiteet, joiden avulla uutta tulo-
kasta autetaan tulemaan tyGyhteison toimivaksi jaseneksi ja parannetaan hinen ty6ssa
onnistumisen edellytyksid. Perehdyttimisprosessin tarkoituksena on tutustuttaa uusi
tulokas oman tyonsi ja uuden tyopaikkansa lisaksi muun muassa tyopaikalla ja yrityk-
sessi yleisesti vallitseviin kaytantoihin ja tapoihin, yrityksen muuhun henkil6st66n ja
asiakkaisiin. Kjelin ja Kuusisto (2003) kiteyttivit edelld mainitun mairittelemalld ettd
perehdyttimisen tehtivina on johdattaa uusi tyontekijd mielikuvista toiminnan tilaan.

(Tyoturvallisuuskeskus 2012a; Kupias & Peltola 2009, 20; Kjelin & Kuusisto 2003, 14.)

Perehdytyksen seuranta ja varmistaminen ovat oleellisia perehdytysprosessin osioita, joilla
pyritidn huolehtimaan siitd, ettd perehdytysprosessi on onnistunut tdyttiméiin ne odo-
tukset joita on sekd tyontekijilla, tybnantajan edustajalla ettd my0s asiakkaalla eli palve-
lun loppukayttdjilld. Toimiva perehdyttimisprosessi on huolellisesti suunniteltu ja to-
teutettu tavoitteellinen kokonaisuus, jonka tarkoituksena on perehdytettivin oppimi-
nen. Perehdytyksen seuranta ja opitun varmistaminen ovat kokonaisuuden onnistumi-
sen kannalta hyvin tirkeitd. Seurannan ja varmistamisen avulla huolehditaan seki pe-

rehdytettivin oppimisesta ja uuden asian omaksumisesta ettd perehdyttdjian ja/tai pe-



rehdytysprosessin kehittimisestd. Perehdytysprosessin loppuvaiheeseen on hyvi sisil-
lyttda esimerkiksi opitun kertaaminen, palautekeskustelu ja perehdytettivin oma arvi-

ointi. (Hyppanen 2007, 198-199.)

Monikulttunrisuns on tissi raportissa yleistermi, jolla kuvataan muualta Suomeen asu-
maan ja tyoskentelemiin tulleita henkil6itd ty6yhteison jasenind ja timan ryhman vai-

kutuksia erityisesti tyohon liittyen.

Maahanmuuttajat kohtaavat usein haasteita yrittiessaan tyollistyd Suomessa. Vaikka
elimme yha monikulttuurisemmassa ja ainakin periaatteessa avoimemmassa ja suvait-
sevaisemmassa maailmassa, siitd huolimatta maahanmuuttajilla on usein niin sanottua
kantaviestod vaikeampaa tyollistyd. Maahanmuuttajien tyonsaantimahdollisuuksia vai-
keuttaa mahdollisten negatiivisten ennakkoasenteiden lisiksi erityisesti puutteellinen
suomenkielen taito, ammattitaidon ja koulutuksen seki tyoelimain sijoittumista mah-
dollistavien verkostojen puuttuminen. Suurin osa tyotd saaneista maahanmuuttajista
tyoskenteleekin ainakin tyGuransa alussa niin sanotuissa sisaantuloammateissa, kuten

sitvousty0ssd. (Alho, Viitamaa-Terhonen & Juuti 2007, 54-57.)

Siivonsala kuvaa kohdeyrityksen toimintaymparistod ja sitd toimialaa, jolla perehdytetta-

vit henkilot tyoskentelevit.

Siivousala

Monikulttuu-
risuus

Perehdy-

Perehdyttaminen SRR

Perehdytyksen
seuranta ja
varmistaminen

Kuvio 1. Perehdyttimisen kenttd toimeksiantajayrityksessd
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Timan opinnaytetyon tarkoituksena on ollut tutkia ja havainnoida kuviossa 1 esiteltyjen
osa-alueiden nikokulmasta perehdytyksen merkitystd, sen toteuttamista ja vaikutuksia
toimeksiantajayrityksessi. Tyon tuotoksena on ollut laatia kohdeyrityksen tarpeita
mahdollisimman hyvin vastaava apuviline tyontekijéiden perehdytyksen toteuttamiseen

tulevaisuudessa.



2 Perehdyttiminen

Perehdyttiminen voidaan jakaa a) tyGyhteis66n, b) typaikkaan ja ¢) tydhon perehdyt-
timiseen eli tyénopastukseen. (Kauhanen 20006, 145.). Myos Kupias ja Peltola mairitte-
levit perehdyttimisen kokonaisuuden siten, ettd sithen sisiltyy uuden tulokkaan tai uu-
teen tehtdviin siirtyvin tyontekijin alku- ja yleisperehdyttimisen lisiksi myds tyon-
opastus. Perehdyttiminen ei tarkoita pelkistidn uusien tietojen ja taitojen hankkimista,
vaan parhaimmillaan toteutuneena se auttaa tyontekijaa tunnistamaan olemassa olevan
osaamisen tasoa, parantamaan sitd ja ennen kaikkea hyédyntiméiin monipuolisempaa
osaamista henkilon kaytinnon tyossa. (Kupias & Peltola 2009, 18-20.) Hyppasen (2007)
mukaan esimies on keskeisessd roolissa perehdyttdjana, mutta varsinaisen perehdytyk-
sen voi kdytdnndssi toteuttaa myos joku muu nimetty henkild, esimerkiksi tyokaveri tai
joku muu tyoyhteison jasen. Perehdyttimisprosessiin liittyy useimmiten myos muita
henkil6itd ja tahoja, vaikka varsinainen vastuu olisikin esimiehelld. Joissakin yrityksissa
on kiytossa myo6s tutor- tai kummikaytanto. Eri henkilot voivat osallistua joko koko

prosessiin tai johonkin tiettyyn yksittiiseen vaitheeseen. (Hyppanen 2007, 194-197.)

Toimeksiantajayrityksessd uusien tulokkaiden perehdytyksesta on tihan asti vastannut
pédasiassa tyonjohtajat. Tietyistd tyOsuhteeseen liittyvistd asioista, kuten tyosopimuk-
seen ja palkanmaksuun liittyvista asioista perehdytysvaiheessa on huolehtinut tyonjoh-
tajien ohella my6s palkanlaskennasta ja taloushallinnosta vastaavat henkil6t. Jatkossa
nimi toiminnot tullaan keskittimain yhdelle henkil6stéasioista vastaavalle henkil6lle,
jonka avulla pyritdan tehostamaan toimintoja ja parantamaan asioiden sujuvuutta ja
kiytinnon toimivuutta. Keskittimalld henkil6sto6n liittyvit tehtivit yhdelle, on myos
tarkoitus selkeyttaa kdytintGja ja varmistaa asioiden entistd parempi toimintavarmuus.
Tyo6nopastus ja kohdekohtainen yksityiskohtaisempi perehdytys toteutetaan jatkossakin
tyonjohtajien toimesta, mutta keskitetyn alkuperehdytyksen avulla pyritidn helpotta-
maan tyonjohtajien tyotd, varmentamaan tasalaatuisen ja mahdollisimman kattavan al-
kuperehdytyksen saaminen seki yksityiskohtainen tyésuhteeseen liittyvien asioiden la-
pikdynti heti tyGsuhteen alussa ja uuden tyontekijan aloittaessa. Taman opinnidytetyon
tuotoksena valmistunut perehdytysopas toimii apuvilineend tehtiville perehdytykselle

ja sitd tullaan kehittimain myos jatkossa.



2.1 Tyonopastus

Perehdytyksen yksi merkittiva osa-alue on varsinaisen tyosuorituksen seki sithen liitty-
vien tietojen opettaminen. Tétd osiota kutsutaan tydonopastukseksi. Suorittavassa tyOs-
sd, kuten siivouksessa, tyonopastuksen merkitys on erittiin tirked, kuten toimeksianta-
jayrityksen kohdalla uuden siivoojan tai uuden tyotehtivin perehdytyksessi. Tyénopas-
tuksen avulla tyontekija oppii tekemain hinelle maaritellyt tyotehtivit itsendisesti ja
kerralla oikein. SiivoustyOssa tyonopastuksen merkitys korostuu monin eri tavoin.
Tyonopastuksen avulla tyontekijd oppii muun muassa oikean siivousmenetelmin valin-
nan ja tekniikan, ergonomisesti oikeat tyéskentelyasennot ja muita tySturvallisuuteen
liittyvia asioita. Perusteellisella tybnopastuksella uusi tyontekija oppii kokonaisuuden
kannalta parhaat ty6skentelymenetelmat, jotka vaikuttavat niin tyén tekemisen joutui-
suuteen, tyontekijan jaksamiseen ja fyysisen kunnon yllapitimiseen kuin my6s varsinai-
seen tyon lopputulokseen eli sitvouksen ja toteutuneen palvelun laatuun. Tyonopastus-
tilanne tulee aina suunnitella ja toteuttaa tapauskohtaisesti tarpeen mukaan. Suunnitte-
luun ja opastuksen sisdlt6on vaikuttaa muun muassa perehdytettivin aiemmat tiedot ja
taidot sekd kokemus, opastettava kokonaisuus ja muut tapauskohtaisesti opastustilan-
teeseen vaikuttavat asiat. Tyonopastuksen kokonaisuus voidaan jakaa esimerkiksi alla
kuvattuun viiden askeleen opastusmenetelmain. (Vartiainen-Ora, Korhonen & Marja-

kaarto 2007, 68.)

VARMISTUS

TAIDON KOKEILU JA HARJOITTELU

MIELIKUVAHARJOITTELU

OPETUS

VALMISTAUTUMINEN

Kuvio 2. Viiden askeleen opastusmenetelma (Tyoturvallisuuskeskus 2012a, 6.)
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2.2 Perehdyttimisen tavoitteet ja merkitys

Uuden tulokkaan perehdyttiminen alkaa jo rekrytointivaiheessa. Muun muassa Kjelin ja
Kuusisto (2003) painottavat, ettd rekrytointivaiheessa maaritellddn tehtdvin mukaiset
vaatimukset osaamisesta ja kokemuksesta, jonka perusteella tehtivain valitaan sopiva
henkil6. Niin ollen my6s perehdyttimisen lihtotaso on selvilld ja varsinaisessa pereh-
dytyksessd voidaan keskittyd olennaisiin asioihin. Valviston (2005) mukaan rekrytointi-
vaiheessa uudelle tulokkaalle muodostuu ensivaikutelma yrityksestd ja sen toimintata-
voista, joka sitten vaikuttaa myos tulevaisuuden tyéskentelyyn. Etenkin jos ensivaiku-
telma on negatiivinen, sita on melko vaikea muuttaa enda myohemmassa vaiheessa ja se
saattaa vaikeuttaa tyontekijan sitoutumista ja tyoskentelya. (Kjelin & Kuusisto 2003, 53;

Valvisto 2005, 47.)

Perehdyttimisen tavoitteet voidaan jakaa seka yksilon ettd organisaation tavoitteisiin.
Kjelin & Kuusiston (2003) mukaan perehdyttimisen keskeisia tavoitteita on etenkin
uuden tulokkaan sitoutuminen ja organisaation uudistumiskyky. Sitouttamista vahvistaa
my6s uuden tulokkaan sosiaalistaminen, eli kaikkien niiden ty6yhteison tapojen ja am-
mattiroolien opettaminen, joiden avulla uusi tulokas voi tuntea itsensi yhteison tasa-
arvoiseksi jaseneksi. Yksilon nidkokulmasta perehdytyksen perustavoitteet on antaa uu-
delle tyontekijille perusvalmiudet tyon suorittamiseen, minimoimaan ty6ssa tehtavat
virheet, nopeuttaa itse tyosuorituksen tekemistid ja parantaa sitd kautta tyon tuottavuut-
ta, vahentda ja valttad tapaturmien syntymistd. Etenkin alkuperehdytyksen tarkoitukse-
na ei ole niinkdin se, ettd uusi tulokas saavuttaisi tyon syvillistd hallintaa, vaan se tapah-
tuu pitkan ajan tavoitteena, kokemuksen ja jatkoperehdytyksen ja -koulutuksen avulla.

(Kjelin & Kuusisto 2003, 20-21; 46-49; 124-125.)

Organisaation perehdyttimiselle asettamat tavoitteet ovat muun muassa sisdinen te-
hokkuus, asiakkaiden kokemukset ja tyon laatu, yrityksen tuottavuus ja tulos sekd hen-
kil6ston hyvinvointi. Hyvinvoiva henkil6sté on motivoitunutta jolloin myds tyéhon ja
organisaatioon sitoutuminen paranee, henkiloston vaihtuvuus pienenee ja tyon tuotta-
vuus, tehokkuus ja taloudellisuus paranevat. Koska henkil6sté on useimmiten yrityksen

merkittivin yksittainen kilpailutekija, huolellisesti toteutetun perehdytyksen avulla yri-
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tyksen on mahdollisuus erottautua kilpailijoista ja saada sen avulla tirkedd kilpailuetua.
Huolellinen perehdytys hyodyttaa siis seka yritysta ettd yksittiista tyontekijad. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 20-21; 46-49.)

Uuden tulokkaan huono tai puutteellinen perehdytys voi tulla yritykselle kalliiksi. Mikali
huonosti perehdytetty tyontekija ylipaataan jad yrityksen palvelukseen, hinen tyopanok-
sensa on vihintdan huonommin tuottavaa kuin osaavan, hyvin tyéhon perehdytetyn
tyontekijan. Turhan tyon osuus on keskiméarin 15 — 20 % kokonaisty6ajasta eli tehokas
tyoaika taukoineen on noin 50 — 60 % kokonaisty6ajasta. Perehtymisaikana uusi tyon-
tekija tekee tyotd noin 50 % kokeneeseen tyontekijdan verrattuna eli vain noin 25 — 30
%:n teholla. Tdssa edelld mainitussa luvussa on Kestin (2010) mukaan huomioitu myos
se, ettd uuden tyontekijin perehdyttiminen vie myds vanhojen tyontekijoiden tyoaikaa.
Tehokkain tapa resurssien lisadmiseen ja tyontekijan tehokkuuden parantamiseen onkin
perehdyttad hinet riittivin huolellisesti tychénsa, jolloin turhan tyén tekeminen vihe-
nee merkittivisti. Tuottamaton ty6 (ja tyOntekijd) saattaa aiheuttaa tyGyhteisossd myos

muita ongelmia, joten asiaan on syyta suhtautua vakavasti. (Kesti 2010, 37-39.)

Perehdyttimisen huolellinen toteuttaminen kannattaa yritykselle myos siitd syysta, ettd
hyvin perehdytetty tyontekija on motivoituneempi ja sitoutuneempi ja niin pystytiin
valttamaéan tai ainakin vihentimaan mahdollisia henkilristiriitoja. Kun tyontekija tietda
tehtavansa ja osaa tehdi asiat toivotulla tavalla, my6s vaaratilanteiden, virheiden ja
mahdollisten tapaturmien miiri oletettavasti pienenee. Niin ollen tyén tehokkuus,
tuottavuus ja laatu paranevat, ja niiden ansiosta yrityksen on mahdollista parantaa my6s

omaa tulostaan. (Borgman & Packlen 2002, 120-121.)

Huolellisesti toteutetun perehdyttimisen avulla saatavien hyotyjen lisiksi perehdyttami-
sen toteutumiseen vaikuttaa myo6s lainsddadinnén mairaykset. TySsopimuslain
(26.1.2001/55) 2. luvun 1. §:n mukaan "Tydnantajan on huolehdittava siita, etta tyontekiji voi
Suorintua tydstian myos yrityksen toimintaa, tehtavid tyotd tai tyomenetelmid muutettaessa tai kehi-
tettiessd. Tyonantajan on pyrittivd edistimdidn tyontekijan mahdollisunksia kehittyd kyRyjensd min-
kaan tydurallaan etenemisefesi.” Talld laki maaraa siis tarvittavan perehdytyksen antamisen
my06s muutostilanteissa, el siis vain uuden tyontekijin kohdalla. (Ty6sopimuslaki

26.1.2001/55.)
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Tyo6turvallisuuslain (23.8.2002/738) 2. luvun 8. §:n mukaan tyonantajalla on yleinen
huolehtimisvelvoite. “Tydnantaja on tarpeellisilla toimenpiteilld velvollinen huolehtimaan tyinte-
kijdiden turvallisundesta ja terveydestd tyossa. Tdssd tarkoituksessa tyonantajan on otettava huonsi-
oon tyohon, tydolosubteisiin ja muubhun tyoympdristion samoin kuin tyintekijin henkilokohtaisiin
edellytyksiin liittyvat seikat.” Tyonantajan on huolehdittava, ettd tyontekijoilld on riittdvit
turvallisuuteen ja terveyteen liittyvistd tiedoista tyonsa suorittamisen kannalta. (Ty6tur-

vallisuuslaki 23.8.2002/738.)

Siivousty6hon liittyy monia erilaisia rasitus- ja vaaratekijoitd. Siivoustyotid tekeva henki-
16 on alttiina esimerkiksi tuki- ja liikuntaelinten vammoille ja sairauksille, koska ty6 si-
saltdd usein raskaiden esineiden tai koneiden siirtelyd ja/tai kantamista. Ty6 on usein
my6s muuten fyysisesti raskasta. Kattavan perehdyttimisen tulee sisaltda ergonomian ja
tyoturvallisuuden kannalta oleellisten asioiden huolellista lipikayntid. Perehdytyksessa
on syytd kiyda huolellisesti 1dpi, miten ty6td voi tehdd ergonomisesti oikein ja muu-
toinkin mahdollisimman turvallisesti. Siivoustyossd on yleisesti myOs muita yleisid tapa-
turmavaaroja, kuten liukastuminen, nyrjahdykset, sihkoturvallisuudesta johtuvat tapa-
turmat, erilaisia pisto- tai viiltohaavojen tai tulehdusten vaaroja ja siivouskohteesta riip-
puen my6s mahdollinen vikivallan uhka. Ty6hon voi liittyd myos meluhaittoja ja hengi-
tysilman epapuhtauksista johtuvia vaaroja. Myos kaytettavista kemikaaleista voi aitheu-

tua vaaraa. (Ty6turvallisuuskeskus 2012b)
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2.3 Perehdytysprosessi

) TOteutus

r°kuka/ketkéi perehdyttavat r-opitun varmistaminen

eketd/keita L o emolemminpuolinen
perehdytytetdin *missd, miten, milloin palaute
eperehdytyksen tarkempi
sisaltd

N Suunnittelu N \/armistus

N

Kuvio 3. Perehdytysprosessin sisiltd

Perehdytysprosessin onnistumiseen vaikuttaa moni asia. Perusliht6kohtana voidaan
pitdd sitd, ettd perehdyttdja on ammattitaitoinen ja my6s motivoitunut perehdyttimain.
Ammattitaidosta puhuttaessa on hyvd huomioida, ettd se ei valttimattd tarkoita ettd
ammatillisesti paras osaaja olisi myOs paras perehdyttiji. Koska perehdyttiminen on
vuorovaikutustilanne, se vaatii my6s perehdyttajalta kykya tulla toimeen erilaisten ih-
misten kanssa. Hinen tulee olla motivoitunut ja kiinnostunut aiheesta. Hyva perehdyt-

tdja tuntee erilaiset tavat oppia, mukaan lukien omansa.

Toinen perehdyttimisen onnistumisen kannalta oleellinen asia on, etti yrityksessd on
toimiva perehdytysjarjestelma, eli esimerkiksi kirjalliset ohjeet ja perehdytyksen suunta-
viivat, joita voidaan tarpeen mukaan muokata. Perehdytysjirjestelmin toimivuus tarkis-
tetaan ja varmistetaan aina tarvittaessa ja paivitetddan vihintdin kun yrityksessa tapahtuu
muutoksia. Vastuu uuden tulokkaan perehdytyksesta tulee olla nimetylla henkil6lla,
esimerkiksi esimiehelld tai organisaation rakenteesta johtuen muulla henkil6lld. Vastuu-
henkil6n tulee varmistua siité, ettd vaikka hin ei itse huolehtisi varsinaisen perehdytyk-
sen toteuttamisesta, hinen tulee kuitenkin huolehtia, ettd perehdytys toteutuu yritykses-
sd sovitulla tavalla. Yksi onnistuneen perehdytyksen ominaisuus on myds, ettd perehdy-
tettivalle annetaan aktiivinen rooli. Hyvi perehdyttija innostaa, motivoi ja kannustaa

perehdytettivai ja mikd tirkedd, myos varmistaa opitun. Moisalon (2010) mukaan pe-
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rehdytyksen onnistumisen kannalta on tirkedd my6s tyokaverien ja muun tiimin mu-
kaan ottaminen. Se ei kuitenkaan tarkoita sitd, ettd vastuu perehdyttimisen toteuttami-
sesta siirrettéisiin heille. Tyokaverit ja muu tiimi on tirkea, erityisesti niin sanotun hiljai-
sen tiedon valittdjand. Tyokaverien tekemin perehdytyksen ja hiljaisen tiedon siirtami-
sen kohdalla on kuitenkin pidettiva huolta siitd, ettei uudelle tyontekijalle opeteta ja
neuvota vaaria tyotapoja tai muita tyonantajan kannalta negatiivisia asioita. Kun tyoka-
veri toimii perehdyttdjini, se luultavasti nopeuttaa uuden tyontekijin tyoyhteis6on so-
siaalistumista ja toisaalta my0s lisdd perehdyttijina toimivan tyontekijan arvostusta ja
asemaa. Tyokaverin perehdyttimisestd on my0s se etu, ettd niin sanottu hiljainen tieto
siirtyy paremmin ja uusi tyontekijd saa myo6s niin sanottua epavirallista perehdytyst, eli
oppii tyon suorittamisessa kdytannossd hyviksi todettuja tapoja. (Moisalo 2010, 101-

105; Hokkanen, Mikeld & Taatila 2008, 63.)

Perehdyttimiselle on varattava riittivisti resursseja, esimerkiksi aikaa ja henkil6stovoi-
mavaroja. Jotta perehdyttimiseen varatut resurssit olisivat tehokkaasti kdytossd, proses-
sin tulee olla looginen ja riittavan asiasisaltoinen, uutta tulokasta ei tule jattad vain oles-
kelemaan antamalla hénelle turhia tehtivid. Kun perehdytysprosessi on muilta osin to-
teutettu, on tarkeda huolehtia osaamisen varmistamisesta ja tehdd mahdolliset tarken-
nukset. Perehdytysprosessin eri vaiheita analysoiva palautekeskustelu paittda sen hetki-

sen aktiivisen perehdytysvaiheen. (Valvisto 2005, 47-51.)

Perehdytysprosessi jakautuu ajallisesti rekrytointivaiheessa, ennen tyon aloitusta ja tyén
aloituksen jalkeen eli ty6suhteen aikana tehtavain perehdyttimiseen. Rekrytointivai-
heessa tapahtuva perehdyttiminen perustuu ensisijaisesti yrityksen ja tyénhakijan vili-
seen vuorovaikutukseen. Sen tarkoituksena on selvittad kohtaako hakijan osaaminen ja
tehtavalle asetetut vaatimukset. Jotta rekrytointi onnistuisi ja uudella tulokkaalla on
mahdollisuudet onnistua tulevassa tyossa, on tirkedd avoimesti kertoa muun muassa
molemminpuolisista odotuksista, tyon tarkemmasta sisallosta ja tehtavan yksityiskohtai-
sista osaamisvaatimuksista. Ennen kuin valittu henkil6 aloittaa uuden tyén perehdytys-
prosessi etenee suunnittelun, sisallon maarittelyn ja painopisteiden yksiléinnilld. Pereh-
dytyksen sisalto ja painopisteet olisi hyva muokata vastaamaan tulokkaan aiempaa ko-
kemusta ja osaamista, jotta perehdytys voidaan toteuttaa mahdollisimman laadukkaasti.

Aina kun uusi tyontekija aloittaa tyon, tarvitaan perusperehdyttimista eli uudelle tulok-
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kaalle tulee vihintdan opastaa tyopaikan ohjeet ja saiannot, organisaation kiytinnot,
arvot ja strategia. Aiemman kokemuksen ja/tai osaamisen huomioiminen perehdytyk-
sen sisallon ja painopisteiden suunnittelussa tarkoittaa, ettd toteutetaan dialogista pe-
rehdyttimistd. Jos perehdyttimisen painopiste on enemmain tyétehtavain liittyvissa
asioissa, kyseessd on Kupias ja Peltolan (2009) mukaan niin sanottu sopeuttava pereh-

dyttiminen. (Kupias & Peltola 2009, 102-103.)

Varsinainen perehdytys on hyva paittia palautekeskusteluun, jonka tarkoituksena on
sekd opitun varmistaminen ettd perehdytyksen tulevaisuuden kehittiminen. Uudelle
tyontekijille on saattanut jaada joku asia epéselviksi tai hdnelld voi olla esimerkiksi eh-
dotuksia yritykselle siitd, miten perehdytysta voitaisiin tulevaisuudessa kehittia. Palau-
tekeskustelun avulla uusi tyontekija tulee kuulluksi ja hin kokee itsensd arvokkaaksi

tyoyhteison jaseneksi, joka osaltaan motivoi hinta ja my6s sitoutuminen paranee.

(Hokkanen & muut 2008, 69.)

2.4 Perehdytyksen suunnittelu

Jotta perehdyttimisen avulla saavutettaisiin mahdollisimman hyvit tulokset, sen tulee
olla huolellisesti suunniteltu kokonaisuus. Suunnitteluun liittyy olennaisesti esimerkiksi
kirjallisen perehdytyssuunnitelman laatiminen. Suunnitelmassa asetetaan tavoitteet, joi-
hin perehdytyksen avulla pyritaan, Mikali perehdytys on mahdollista toteuttaa yksilolli-
sesti, on hyvd mahdollisimman tarkkaan miaritelld perehdytettivin henkilon lihtétaso
eli alempi kokemus ja osaaminen ja niihin pohjautuvat perehdyttimisen painopistealu-
eet. Siivoustyon perehdytys on kdytinndssi enemminkin systemaattista perehdytysta,
eli perehdytyksen sisilté on samansuuntainen kaikille uusille tyontekijoille. Systemaat-
tista suunnittelua ja perehdytysta voidaan kayttaa esimerkiksi silloin, kun suuri joukko
tekee samaa tai samantapaista tyotd. Hyvdan perehdytyksen suunnitteluun sisiltyy olen-
naisena osana myos etukiteen tehtdva resurssien ja aikataulujen maarittely. Suunnitte-
lussa hyodynnetidn mahdollisuuksien mukaan kiytettdvissi olevaa perehdyttimisen
apumateriaalia, esimerkiksi perehdytysopasta. Siitd syysta perehdytysoppaaseen onkin
hyvi liittda esimerkiksi henkilén osaamista kartoittava lomake. Hyvian perehdyttimisen
suunnitteluun sisiltyy omalta osaltaan my0s prosessin dokumentointi. Vaikka uuden

tulokkaan perehdyttiminen saattaakin olla jonkin yksittaisen henkil6n vastuulla, vihin-
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tidn perehdyttimisen suunnittelun tulisi olla organisaation eri henkil6stéryhmien yh-
teistyon tulos. Siten pystytain varmistamaan kaikkien tarvittavien osa-alueiden sisallyt-
taminen perehdytykseen ja tietojen sisallon oikeellisuus. (Kupias & Peltola 2003, 86;

Tyo6turvallisuuskeskus 2012a.)

Kupias ja Peltola (2009) jaottelevat osaamisen sen sisallon mukaisesti eri tyyppeihin;
tehtdvikohtaiseen osaamiseen, tiimi- tai tyyhteisckohtaiseen osaamiseen, tyésuhde-
osaamiseen seki yleisosaamiseen. Etenkin maahanmuuttajien perehdytyksessi tulee
usein keskittyd varsinaisen tehtidvikohtaisen osaamisen lisiksi etenkin ty6eldimataitoihin
ja tySkulttuuriin.. Maahanmuuttajataustaiselle henkil6lle esimerkiksi erilaiset laki- tai
muut yhteiskunnalliset ja suomen ty6oloihin liittyvit asiat eivat ole valttamatta selvid
vaan hin saattaa tarvita huolellista opastusta ja ohjausta niissa perusasioissa. (Kupias &

Peltola 2009, 89-92.)

2.5 Aikuinen oppijana

Perehdyttimisen tarkoitus on opettaa uudelle tulokkaalle ne asiat, jotka edesauttavat
hinen onnistumistaan uudessa tyossain. Jokaisella thmiselld on yksil6lliset tapansa op-
pia ja omaksua saatua tietoa. Perehdyttdja tai opettaja ei voi sinallddn siirtda tietoa suo-
raan toisen ihmisen tajuntaan, vaan oppiminen perustuu siithen, ettd jokainen oppija
kasittad ja kisittelee asiat omalla tavallaan. Henkil6kohtainen oppiminen ja oppimispro-
sessi perustuvat aina henkilén omaan kokemukseen, taustaan, kulttuuriin ja muihin
yksil6llisiin ominaisuuksiin. Nama henkilon yksilolliset sisaiset mallit ja yksilolliset kési-
tykset eli skeemat vaikuttavat merkittdvisti myos yksilon oppimiseen. Oppiminen on
tiedollista toimintaa, jossa oppija rakentaa sisdisia malleja ulkopuolisen maailman ilmi-
Oistd havaintojensa ja kokemustensa kautta. Perehdytettiessa (opetettaessa) tulisi mah-
dollisimman hyvin huomioida miten tiedon vastaanottaja oppii, ajattelee ja hahmottaa
maailmaa eli millaisia hinen sisdiset mallinsa eli skeemansa ovat. Skeemat voivat olla
esimerkiksi késityksid jostain tietystd asiasta tai kokonaisuudesta, esimerkiksi mita sii-
voojan tyohon hanen mielestddn kuuluu tai muita vastaavia atheeseen liittyvia ajatuksia
tai olettamuksia. Perehdyttimisen ja myOs oppimisen tarkoitus niin sanotusti yleiselld
tasolla, on useimmiten kuitenkin se, ettd oppija ymmdrtid opetettavien asioiden merki-

tyksen osana isompaa kokonaisuutta. (Kupias & Peltola 2009, 116.)
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Siivoustyon kaytinnon opetus ja perehdytys toteutetaan ainakin perustehtivien osalta
varsin usein bebavioristiseen tapaan, eli perehdyttdjd on tiedon jakaja ja perehdytettivi
vastaanottaa annetun tiedon. Behavioristisesti toteutettu perehdytys on enemmankin
suorituskeskeiseen oppimiseen tihtddvai ja siind vuorovaikutteisuutta on vain vihin.
Siinid keskitytidn enemmainkin itse opetuksen suunnitteluun ja oppimistavoitteiden
tarkkaan mairittelyyn, ei niinkdin oppijan ominaisuuksiin ja esimerkiksi aiempaan
osaamiseen ja kokemuksiin. Oppiminen kisitetddn mitattavina asioina, jolloin tiedot,
taidot ja asenteet ovat mitattavissa olevia. Perehdyttdjan tavoitteena on enemminkin
lopputuloksen kannalta tirkeiden tehtivien oppiminen tehokkaasti. (Kjelin & Kuusisto

2003, 40.)

Kun perehdyttijin tarkoituksena on luoda perehdytettiville laajempi kokonaisnakemys
toiminnoista, kyseessd on kognitivista oppimisnikemystd noudatteleva perehdyttiminen.
Sen tarkoituksena on etti toimintojen ja muodostetun kokonaisnikemyksen avulla pe-
rehdytettivin on mahdollista paremmin ymmartda myo6s asiaan liittyvia yksityiskohtia.
Timai tapa korostaa kognitiivisten toimintojen, kuten muistin ja ajattelun, merkitystd
oppimisessa. MyoOs vuorovaikutteisuuden merkitys korostuu, perehdyttaja kiinnittaa
huomiota muun muassa sithen, miten henkilé havaitsee ja oivaltaa asioita, miten hin
ymmartad opittavat asiat ja miten muun muassa kieli vaikuttaa oppimiseen. Kognitiivi-
sessa oppimisessa oppija on toimija, jonka itseniinen ajattelu korostuu. (Kjelin & Kuu-

sisto 2003, 40.)

Piivi Kupiaksen mukaan oppiminen voidaan jakaa toistavaan, ymmairtivain ja luovaan
oppimiseen. Toistava oppiminen tarkoittaa padasiassa sita, ettd perehdytettava oppii
toistamaan jonkun tietyn yksittdisen tehtavan. Tédssd oppimistavassa on oleellista toisto-
jen suuri maird. Oppija on enemmankin vain vastaanottava osapuoli, opettajan jakaessa
tietoa. Riittdvilld toistojen méarilld oppija muistaa ulkoa miten jokin asia tai toiminto
tulee tehdi. (Kupias & Peltola 2009, 114-115.) Toistavaa oppimista on tarkoituksen-
mubkaista hyodyntda siivoustyon opastuksessa ja perehdytyksessa erityisesti silloin, kun
opastettavan tulee oppia jotain hianelle uusia menetelmii tai tyGtapoja tal tutustuttaessa

tyontekijdd uudelle siivousalueelle.
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Ymmirtivissd oppimisessa oppiminen nihddin opetettavan asian ymmartimiseni.
Tissi tapauksessa my6s oppijalla on aktiivinen rooli ja oppimiseen vaikuttaa oleellisesti
oppijan ja opettajan vilinen vuorovaikutus. Oppijan kokema asioiden ja kokonaisuuk-
sien ymmartiminen edesauttaa sitd, ettd oppija pystyy soveltamaan opittuja asioita

my6s kiytinnossi. (Kupias & Peltola 2009, 115.)

Luovassa oppimisessa hyédynnetdin aktiivisesti my6s oppijan aikaisempaa osaamista ja
kokemuksia. Oppijalle annetaan aktiivinen rooli my6s olemassa olevien kiytinteiden
analysointiin ja kehittimiseen. Oppijalta jopa odotetaan omien mielipiteiden ja ehdo-
tusten antamista ja halua toimintojen kehittdimiseen. Oppimistilanne on hyvin vuoro-
vaikutteinen ja my6s muuntautuva, koska tavoitteena on uusien nikékulmien avulla

mahdollisesti muuttaa olemassa olevia kaytint6ja. (Kupias & Peltola 2009, 114.)

2.6 Perehdytyksen haasteita

Onpa sitten kyseessda minkélainen - monikulttuurinen tai muu - organisaatio, sii-
vousalalla on hyvin yleistd ettd suurimmalla osalla tyontekijoistd ei ole alan ammatillista
koulutusta tai edes aiempaa kokemusta. My6skédin toimeksiantajayrityksen perehdytet-
tavilld siivooijilla ei ole kdytinndssi juuri lainkaan alan koulutusta muutamaa yksittaistd
poikkeusta lukuun ottamatta. Suurimmalla osalla naistd tyontekijoista ei ole myoskain
alan aiempaa kokemusta. Ammattitaidon ja/tai koulutuksen puute luo oman haasteensa
my0s perehdytykselle. Perehdytyksen tulee olla riittdvan perusteellinen kokonaisuus,
joka keskittyy riittavasti juuri perusasioiden opettamiseen. Uuden tyontekijin aiemman
osaamisen ja ammattitaidon tunnistaminen voi my&s olla puutteellista ja sitd ei mahdol-
lisesti osata hyodyntia tulevassa tyotehtivissid. Aiemman osaamisen ja kokemuksen
hy6dyntiminen voi olla puutteellista tavallisesti my6s niin sanotun kantavaestoon kuu-
luvan henkilén perehdytyksessd, mutta korostuu vield ehkd enemman juuri maahan-

muuttajien kohdalla.

Ja koska monikulttuurisessa tyOyhteisossa, kuten toimeksiantajayritys on, myos kaytet-
tava kieli on tyontekijoille uusi ja vieras tai ainakin vahintdan muu kuin oma édidinkieli,
on syyta kiinnittda huomiota myos kielelliseen ilmaisuun. Sen tulee olla riittivan yksin-

kertaista ja esimerkiksi liiallisen ammattisanaston kayttoa tulee mahdollisuuksien mu-
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kaan vilttaa. Tarkeintd on, ettd opastettavat asiat tulevat ymmarretyiksi ja kidytinnon
tekeminen sujuu. Ammattisanastoon, kuin myos muuhun ammatillisuuden syventymi-

seen pystytdan keskittymain hyvin myohemmaissikin vaiheessa..

Organisaatiosta tai alasta riippumatta ja ennen kaikkea huolimatta siité, kuinka tirkeda
perehdyttiminen on, se tehdddn usein puutteellisesti. Syitd perehdyttimisen laimin-
lyémiseen voi olla useita. Kiire tai uuden tulokkaan saapuminen niin sanotusti vaaraan
aikaan voi olla syyni sithen, ettd perehdyttiminen toteutuu joko huonosti tai pahim-
massa tapauksessa siti ei tehda lainkaan. Kaikissa organisaatioissa ei my6skéddn aina
nihda huolellisesti toteutetun perehdyttimisen hy6tyja tai sen ymmairtiminen on vihin-
tadn puutteellista. Saattaa myo6s olla tapauksia, joissa tulokkaan valmiuksista on syysta
tai toisesta vadra kasitys. Tama vaird kisitys saattaa johtua esimerkiksi tehdyista oletta-
muksista tai puutteellisesta osaamiskartoituksesta. Myos perehdyttimisen vastuun maa-
rittelyssé saattaa olla epaselvyytta tai puutteita, ja se voi olla syynid perehdyttimisen lai-

minlyonnille. (Kjelin & Kuusisto 2003, 241-244.)

Monikulttuurisessa organisaatiossa maahanmuuttajien perehdyttimisessa voi olla edel-
listen lisaksi my6s muita, perehdytettivin syntyperista ja kulttuurillisesta taustasta joh-
tuvia haasteita. Vieraan kulttuurin edustajista muodostetaan hyvin helposti yleistivid
kasityksid. On myos hyvd muistaa ettd el ole realistista ajatella, ettd on olemassa itses-
tadnselvyyksid. Se, mika tuntuu itsestd tdysin itsestdan selvilta, voi olla uudelle tyonteki-
jalle aivan uusi asia. Etenkin maahanmuuttajien kanssa ty6skennellessi se on hyva

muistaa korostuneesti.

Kulttuurien erilaisuutta voidaan tulkita esimerkiksi hollantilaisen kulttuurintutkija Geert
Hofsteden tekemien tutkimusten pohjalta. Hofstede tutki vuonna 1993 yksin ja uudel-
leen vuonna 2005 yhdessi poikansa Gert Jan Hofsteden kanssa kulttuurierojen vaiku-
tusta ihmisten kdyttidytymiseen. Hofsteden maaritelman mukaan kulttuurien vilisia ero-
ja voidaan verrata esimerkiksi valtaetdisyyden, yhteis6llisyyden — yksil6llisyyden, masku-
liinisuuden — feminiinisyyden, epavarmuuden sietimisen ja aikakasityksen mukaan.
(Vartiainen-Ora ym. 2007, 30.). Itsestaanselvyyksien vilttiminen ja avoin ja ymmartava
suhtautuminen voivat myos toimia erdanlaisena yleisohjeena ilman sen tieteellisempaa

lihestymistapaa. Niiden ajatusten ja kayttaytymismallien pohjalta muun muassa Varti-

20



ainen-Ora ja muut (2007) ovat tehneet osaltaan tietynlaisia johtopditoksid ja ehdotelmia
maahanmuuttajien perehdytykseen liittyen. Maahanmuuttajataustaisen henkilén pereh-
dytyksessd voi olla kdytinndssi jopa eduksi, jos my6s perehdyttdjd on lihtoisin muualta
kuin suomesta tai on tyéskennellyt itselleen vieraassa kulttuurissa. Niin itsestdansel-
vyyksien tiedostaminen ja niiden vilttiminen voi toimia tehokkaammin ja auttaa osal-
taan perehdytysprosessin onnistumisessa. Karsivillisyys ja itsestidnselvyyksien valttd-
minen ovat erityisen tirkeitd asioita onnistuneen perehdytyksen kannalta. (Vartiainen-

Ora ym. 2007, 61.)

Perehdytystilanteessa voi muodostua erityisia haasteellisia tilanteita esimerkiksi erilaises-
ta aitkakasityksestd. Suomessa vallitseva yleinen kisitys tasmallisyydesta voi olla hyvin
erilainen mihin toisenlaisesta kulttuurista ja erilaisiin tapoihin oppinut maahanmuuttaja
on tottunut. My0s niin tyoelamaan kuin yleisesti suomalaiseen yhteiskuntaan liittyvit
hierarkiarakenteet ja niiden erilaisuus voi my6s olla yllitys. Joissakin kulttuureissa ei ole
esimerkiksi lainkaan tavallista ettd nainen voisi toimia miechen esimieheni, antaen talle
kaskyjd. Myos keskinidisen luottamuksen muodostaminen on erittin tirkead. Luotta-
muksen ja avoimen ilmapiirin avulla luodaan osaltaan toimivaa vuorovaikutusta. Asioi-
den viestiminen ja viestin ymmartaminen eri kulttuurista tulevien henkiléiden valilla ei
ole laheskdin aina itsestddn selvii ja myos sithen tulisi kiinnittdd erityistd huomiota.
Yksi merkittdvd maahanmuuttajan perehdyttimisen haaste on ymmartda ja tulla ym-

mirretyksi oikein. (Vartiainen-Ora ym. 2007, 30-52.)

Kupias ja Peltolan (2009) mukaan ulkomaalaisen henkilon perehdytyksessi tulee huo-
mioida perusasioiden ohella huolellinen valmistautuminen ja suunnittelu ja erityista
huomiota tulee kiinnittda esimerkiksi typaikan vuorovaikutus- ja tyéskentelytapojen
esittelyyn, kayttaytymissaantojen opettamiseen kuten taukojen ja muuhun toimintaoh-
jeistukseen. Usein maahanmuuttajataustaisen henkilén perehdyttimisessa tehokkain
tapa oppia on toteuttaa perehdytys antamalla perehdytettivin tehda itse esimerkiksi
toistamalla perehdytettivin esimerkkid. Lisiksi kirjallisessa materiaalissa tulee korostaa

materiaalin selkeytta. (Kupias & Peltola 2003, 100.)

Laadittavan perehdytysoppaan taustaselvitystd ja toimeksiantajayrityksen oppaalle ase-

tettujen tarpeiden kartoitusta varten tehdyissa haastatteluissa, erityisesti haastateltujen
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tyonjohtajien kohdalla, tuli hyvin selvisti esille se, ettd laadittavassa perehdytysoppaassa
tulee olla muun muassa tyohon liittyvien perusasioiden, kuten tyopaikan yleisten kay-
tint6jen ja sddntdjen esittelyd. Tyoajat ja niiden tismallinen noudattaminen on yksi
toimeksiantajayrityksen tyonjohtajien lihes piivittiin kohtaama haaste. Haastateltavien
mukaan se ei niinkadn johdu henkilon etnisesté taustasta vaan heidin mukaansa tyon-
tekijoiden yleisesta heikentyneestd tyomoraalin tasosta ja sdantoihin sitoutumisesta.
Myo6s tyopaivin aikana pidettivien taukojen ohjeistuksen huolellinen lipikdyminen pe-
rehdytyksessa oli haastateltujen tyonjohtajien mielesti tirkedd. Uudelle tyontekijille
tulee opastaa myos muun muassa vapaapdivien, lomien pitimiseen liittyvia asioita. Ja
yhteni erittdin tirkednd asiana nousi esille asiakas-/ty6kohteessa noudatettavat yleiset

kayttaytymissaannot ja niiden noudattamisen tirkeys ja merkitys.

2.7 Siivousty6hon perehdyttimisen erityispiirteet

Kaikessa perehdyttimisessi tulee aina ottaa huomioon perehdytettivin henkil6kohtai-
set ominaisuudet, aiempi osaaminen ja muut mahdolliset henkil6n taustasta johtuvat
erityispiirteet. Luonnollisesti perehdytyksen sisdltoon vaikuttaa myos perehdytyksen
kokonaisuuteen vaikuttavat tilanteet, mutta my6s toimialaan liittyvat ominaispiirteet,
jotka osaltaan vaikuttavat niin perehdytykseen kuin muuhunkin tyéssi tapahtuvaan
toimintaan. Alaan liittyvit ominaispiirteet maarittelevat suurelta osin myos perehdytta-

miseen liittyvid haasteita.

Siivousala on perinteisesti niin sanottu malliesimerkki matalan arvostuksen alasta, joka
tarkoittaa usein esimerkiksi sitd, ettd siivousty6 toimii niin sanottuna sisddantuloammat-
tina sekd maahanmuuttajille ettd my6s monelle tyuransa alussa olevalle henkil6lle. Siita
johtuen tyontekijoilla ei mahdollisesti ole joko vield monipuolisesti opittuja tyoelamatai-
toja tai heiddn sitoutumisensa omaan tychénsa on heikkoa ja my6s tyopaikan vaihtami-
sen kynnys on tavanomaista matalampi. Siksi sitvoustyon perehdyttimisessa tuleekin
usein keskittyd esimerkiksi kdytinnollisten perusasioiden opettamiseen tai kertaamiseen

muiden perehdytettivien asioiden lisaksi.

Heikko tychon sitoutuminen on yksi asia, joka nakyy usein myo6s varsinaisen tyon te-

kemisessi ja sen laadussa. Jotta yritys voi palvella asiakkaitaan laadukkaasti ja varmistaa
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oman toimintansa kannattavan jatkuvuuden my6s tulevaisuudessa, sen tulee tehda par-
haansa esimerkiksi tyontekijoidensa sitouttamiseksi. Sitoutumista parantavia asioita on
muun muassa tyontekijan arvostaminen ja tyontekijan merkityksen korostaminen. Huo-
lellinen perehdyttiminen, asioiden ja kokonaisvaltaisen ajattelun opastaminen ja tyén
merkityksen perusteleminen ovat tirkeitd tekijoitd myos uuden tyontekijian sitouttami-

sen suhteen.

Ykst siivoustyolle ominainen piirre on, ettd tyé on usein fyysisesti raskasta ja sithen voi
liittyd my6s monia erilaisia tySturvallisuusriskeja. Siksi perehdytyksessa tuleekin huoleh-
tia muun muassa ergonomiaan ja tyéturvallisuuteen liittyvien asioiden huolellisesta k-

sittelysta.

Jos/kun uudella tyontekijalld ei ole aiempaa alan koulutusta ja/tai kokemusta hin tat-
vitsee lisdksi erilaista omaan tyohon ja tyStehtaviin liittyvaa siivousteknistd perehdytystd

kuten puhdistusaineisiin, siivousmenetelmiin ja -koneisiin liittyvda opastusta.

Eris asia, jota ei vilttamaitta tule ajatelleeksi on my0s siivoojan asiakaspalveluvastuu ja
asiakaspalvelijan rooli. Siivoustyota tehdaidn nykyain paasaiantoisesti paivalla, joka tar-
koittaa sitd, ettd siivouskohteen henkil6sto tai asiakkaat ovat siivottavissa tiloissa paikal-
la samanaikaisesti kun tyotd tehdddn. Esimerkiksi yleisissa tiloissa ja/tai tiloissa, joissa
litkkuu siivouslitkkeen asiakasyrityksen asiakkaita, siivooja koetaan henkil6ksi, jota on
helppo lihestyi ja jolta on helppo kysyd neuvoa tai opastusta. Siksi onkin tirkedd, ettd
siivooja osaa asennoitua sithen, ettd myo6s asiakaspalvelu kuuluu osaksi hanen tyotain.
Tistd johtuen my6s asiakaspalvelun perusteiden perehdyttiminen on tirkeda. Usein on
my6s hyva varmistaa ja kerrata asioita koskien peruskayttaytymissaantoihin asiakas-

/ty6kohteessa, kuten my6s toimeksiantajayrityksen edustajien haastatteluissa tuli esille.

Oman tyon merkityksen tiedostaminen ja sen merkityksellisyys koko toiminnan kannal-
ta on usein asia, miti ei joko osata ajatella tai ei muusta syystd huomioida riittdvin mer-
kittdvina tai tirkedna asiakokonaisuutena perehdytyksesti ja tyon tekemista puhuttaes-

sa. Kun tyontekija kokee oman tyonsa mielekkaiksi, hinen motivaationsa paranee, tyo-

hén sitoutuminen vahvistuu ja ndiden asioiden ansiosta my6s tyon tekemisen laatu mité
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luultavimmin paranee. Parantunut tyon laatu taas nakyy parempana asiakastyytyvaisyy-

tend, jolla on positiivisia vaikutuksia koko yrityksen toimintaan.

Yhteni siivousalalle yleisena haasteena on myos tyontekijoiden vaihtuvuus, joka on
monissa alan yrityksissa yleista tyontekijoiden vaihtuvuutta suurempaa, tapauksesta
riippuen jopa useita kymmenii prosentteja vuodessa. Suurehko tai suuri vaihtuvuus
atheuttaa sen, ettd myoOs perehdytysti tehdain usein. Kun perehdytysprosessi on huo-
lellisesti suunniteltu, mahdollistetaan sen toteuttaminen laadukkaammin ja tehokkaam-
min. My6s alakohtaisten haasteiden ja erityispiirteiden huomioiminen voivat osaltaan

vaikuttaa onnistumiseen myo6s pitkalld tihtdimella.

2.8 Perehdytysopas perehdytyksen apuna

Kuten jo edelld on todettu, perehdytysprosessin tulee olla huolellisesti suunniteltu ja
toteutettu. Tamin pohjalta, jotta kaikki suunnitellut asiat tulee opastettua, perehdytyk-
sessd kaytettdava kirjallinen materiaali toimii siis ensisijaisesti perehdytysta tiydentava ja
tukevana materiaalina. Tapauskohtaisesti voidaan kiyttid my6s muuta aineistoa, kuten
esimerkiksi yrityksen esitettd, vuosikertomusta tai muuta yrityksen toiminnasta laadittua
kirjallista materiaalia. Edelld mainitut materiaalit saattavat kuitenkin olla liian yleisluon-
toisia ja suunnattu eri kohderyhmalle kuin perehdytettivi tyontekija on. Ne eivat siis
kenties vastaa uuden tulokkaan perehdytyksen kannalta olennaisimpiin kysymyksiin.
Sen vuoksi onkin hyvi jos yrityksessd on kiytossi erillinen perehdytysopas, jossa on
esitelty uudelle tyontekijille tarkeité asioita selkedsti ja tiiviissa muodossa. (Hyppanen

2007, 195-196.).

Perehdytyksen aikana uudelle tyontekijalle kerrotaan paljon uusia asioita ja on myos
varsin luonnollista, ettd hidn ei pysty vilttimattd muistamaan ihan kaikkia perehdytyk-
sessé esille tulleita asioita enad varsinaisen perehdytystapahtuman jalkeen. Siksi onkin
tirkedd, ettd uusi tyontekijd saa perehdytyksessi kiytetyn kirjallisen materiaalin itselleen
myOhempia kayttod varten. Siitd hidn voi aina tarvittaessa tarkistaa asioita nopeasti ja
valvattomasti, oman tarpeensa mukaan. Helpottaakseen perehdytysoppaan kayttoa ja
varmistaakseen ettd asiat ovat ymmarrettivisti esitettyjd, oppaan tulee olla mahdolli-

simman selkeisti laadittu, helppokayttoinen ja tiivis materiaali. Kielellisen ilmaisun tulee
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olla mahdollisimman selkedd ja yksiselitteisti. Jotta voidaan varmistua materiaalin jat-
kuvasta ajan tasalla olosta, sen tulee olla my6s helposti paivitettavissa. Paivityksen to-
teutumisen varmistamiseksi yrityksessd on syytd nimetd vastuuhenkild, joka huolehtii
oppaan paivittimisesti ja tietojen muuttamisesta aina tarvittaessa. Perehdytysoppaan tai
muun kirjallisen perehdytysmateriaalin tirkein tehtivd on se, ettd tyontekijoilld on
mahdollisuus tutustua kaikkeen materiaaliin ja eri vilineisiin, jotka auttavat heitd heidin

omassa tyossain (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.)

Samalla kun perehdytysopas toimii perehdytettivin apuna, siitd on hyotya myos pereh-
dyttijille. Perehdytysoppaaseen on hyvi liittdd esimerkiksi perehdytyksen sisaltoa ku-
vaava perehdytyksen muisti- tai tarkistuslista, johon on listattu perehdytyksessa lapikay-
tavat asiat. Ndin mikédan asia ei padse unohtumaan, vaan voidaan varmistua siitd, ettd

perehdytys toteutuu sen sisaltoisesti, kuin on suunniteltu.

Perehdytysoppaaseen voidaan halutessa my6s lisatd joko yritysti, tyGtehtdvia tai muita

tyohon ja tyosuhteeseen liittyvia asioita, joita ei valttimatta niin yksityiskohtaisesti kasi-
telld varsinaisen perehdytyksen yhteydessa. Perehdytysopas toimii sitd kiyttivin henki-
16n omien toiveiden mukaan syventivai tietoa antavana esitteend, kasitellen esimerkiksi

yrityksen arvoja tai muita tirkeitd asioita syvillisemmin.
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3 Tutkimuksen toteutus ja tulokset

Tidssd luvussa esitelldidn ensin tutkimuksen toteutuksen ja sitten perehdytysoppaan laa-

timisen eri vaiheet.

3.1 Viitekehys

alku-
perehdytys

jatko-
perehdytys

Perehdytys-

opas

siivousalan
erityispiir-
teet

tyonopas-
tus

aikuinen
oppijana

Kuvio 4. Tutkimuksen viitekehys

Tamain opinndytetyon viitekehys muodostui perehdytykseen liittyvasti teoriasta eli pe-
rehdytyksesti, joka voidaan jakaa karkeasti kahteen osaan, alku- ja jatkoperehdytykseen.
Alkuperehdytykselli tarkoitetaan toimeksiantajan ja timin opinndytetyon tapauksessa
joko rekrytointivaiheessa tai heti tydsuhteen alussa tapahtuvaa yleisperehdytystd. Alku-
perehdytys alkaa toimeksiantajayrityksessi jo rekrytointivaiheessa, eli tytnhakijalle ker-
rotaan haastatteluvaiheessa yleisia asioita yrityksestd ja sen toiminnasta tyontekijalle
suunnatun yritysesittelyn muodossa. Esittelyn avulla pyritadn sithen, ettd tyontekijélle
muodostuu yleiskuva yrityksesti ja sen toiminnasta. Uuden tyOntekijdn aloittaessa hi-
nelld on sitten jo valmiiksi perustietoa siitd, mitd hineltd odotetaan ja uuden ty6n aloit-
taminen on sujuvampaa. Alkuperehdytys jatkuu uuden tyéntekijan tyGsuhteen ensim-
miisistd piivistd tapauksesta riippuen keskimairin yhdestd kahteen viikkoon. Tuona

aikana hinelle opastetaan yksityiskohtaisemmin muun muassa asiakaskohteeseen liitty-
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vid asioita ja henkilon taustasta ja alemmasta kokemuksesta riippuen myos sitvoustekni-
sid asioita. Alkuperehdytykseen sisiltyy olennaisena osana myos #ydnopastus, joka tarkoit-
taa kdytdnnon tyon opastamista. Tyonopastuksen tarkempi sisdltd muodostuu aina ta-
pauskohtaisesti, muun muassa sen mukaan, minkilainen osaaminen ja kokemus uudella
tyontekijilld on jo entuudestaan. Yksi tydnopastuksen osa-alue, joka toteutuu saman-

suuntaisena kaikkien tyontekijéiden kohdalla, on ty6kohteeseen perehdyttiminen.

Jatkoperehdytykselld tarkoitetaan syventavaa opastusta, joka toteutuu kaytinnossa pi-
demmain ajan kuluessa. Jatkoperehdytysti annetaan aina tarpeen mukaan ja myos sen
sisdltd maaraytyy sen mukaan minkalaista lisdopastusta tai -tietoa tyontekija kulloinkin

tarvitsee.

Perehdytyksen sisdltoon vaikuttaa moni asia, erityisesti tietysti tyotehtiava, mihin pereh-
dytetddn, mutta my6s toimiala ja sithen mahdollisesti liittyvit erityispiirteet. Tédssd opin-
niytety6ssi on kasitelty tarkemmin myOs szvousalaan liittyvid erityispizrtertd. Yksi alalle ja
erityisesti toimeksiantajayritykselle ominainen piirre on tyoyhteiséjen monikulttuuri-
suus. Monzkulttuurisundella tarkoitetaan erilaisista maista ja kulttuureista Suomeen tySs-
kentelemain tulleita henkil6ita ja heiddn sijoittumistaan niin suomalaiseen yhteiskun-
taan kuin my0s osaksi toimeksiantajayrityksen henkil6stéd. Oman erityispiirteensd pe-
rehdytykselle antaa my0s se asia, ettd perehdytettavat henkilot ovat aikuisia. Asioiden
oppiminen on monipuolinen kokonaisuus ja sithen kokonaisuuteen vaikuttaa osaltaan
my0s oppijan ikd, muiden henkil6kohtaisten ominaisuuksien ohella. Se, minkilainen
aikuinen on oppijana, on yksi asia, mikd myos toimeksiantajayrityksen perehdyttédjien tu-

lee ottaa huomioon perehdytysti suunniteltaessa ja toteutettaessa.

Nimi kaikki edell esitellyt aihealueet sisaltyivat myos varsinaisen perehdytysoppaan
suunnitteluun ja sen lopulliseen toteutukseen. Erityisen merkittdviksi nikékulmaksi
oppaan laatimisessa nousi kuitenkin se seikka, ettd perehdytettavat ovat maahanmuutta-
jia ja oppaan tiedollinen sisilté ja tyyli suunniteltiinkin nimenomaan heidén tarpeitaan

ajatellen.
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3.2 Tutkimusmenetelmi

Tama opinnaytety6 oli padasiallisesti toiminnallinen ty6, jonka tuotoksena valmistui
produkti eli perehdytysopas. Produktin valmistelua varten tychon liittyi my6s kvalitatii-
vinen eli laadullinen tutkimusosuus, joka tissd opinniytetyOssa oli perehdytysopasta ja
sen sisaltoa seka sen kaytettavyyttd koskevat perehdyttijien ja perehdytettavien haastat-
telut. Tyotd varten haastateltiin kolmea perehdytysti tekevai tyonjohtajaa seka viittd
viimeisen kahden kuukauden aikana perehdytettyd uutta siivoojaa. Kvalitatiivista mene-
telmin perusteena oli erityisesti halu saada selville opinnaytetyon tuotoksena muodos-
tuvalle oppaalle kohdistuvat todelliset tarpeet ja odotukset. Haastattelujen avulla oli
tarkoitus myos aktivoida ja motivoida oppaan tulevia kayttijia sen hyodyntamiseen jo
valmistumisvaiheessa. Osallistuttamalla henkil6itd pyrittiin vaikuttamaan heidin moti-

vaatioonsa ottaa perehdytysopas aktiiviseen kaytt6on sen valmistuttua.

Haastattelut toteutettiin etukiteen laaditun haastattelulomakkeen avulla, mutta haastat-
telutilanne pyrittiin pitimaan mahdollisimman avoimena ja epimuodollisena ja haasta-
teltaville annettiin mahdollisuus keskustelun muodossa kertoa mahdollisimman moni-
puolisesti heidan ajatuksiaan, kokemuksiaan ja toiveitaan laadittavaan perehdytysoppaa-
seen ja myos yleisesti perehdytykseen liittyen. Haastattelulomakkeet ovat raportin liit-

teind 2 (perehdyttdjin haastattelulomake) ja 3 (perehdytettivin haastattelulomake).

Tyon teoreettinen osuus muodostui perehdyttimisen teoriasta ja sithen oleellisesti liit-
tyvista asioista, jotka timin tyon osalta olivat toimialan erityispiirteet, monikulttuurinen
tyOyhteis6 seki aikuisen oppimiseen liittyvia teoriaa. Kaikki opinndytetychon liittyvit
osa-alueet pyrittiin kasittelemain ja esittelemaian mahdollisimman hyvin nimenomaan

toimeksiantajayrityksen nakokulmasta.

3.3 Tutkimuksen tarkoitus

Tamin opinndytetyon tarkoitus oli laadittavan perehdytysoppaan avulla ensisijaisesti

pyrkia tulevaisuudessa varmistamaan toimeksiantajayrityksen perehdytysprosessin riit-

tivi ja samansisiltéinen perehdytys kaikille sen tyontekijoille. Toimeksiantajayrityksessa
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on tarkoitus tehostaa annettavan perehdytyksen toimivuutta, samansisaltéisyytté ja laa-

tua laaditun kirjallisen materiaalin eli perehdytysoppaan avulla.

Tavoitteena on, ettd perehdytysoppaan avulla toteutetun opastuksen avulla uusi tyonte-
kija saa mahdollisuuden kokea itsensa tervetulleeksi yrityksen palvelukseen, oppia taysi-
valtaiseksi tyoyhteison jaseneksi ja motivoitua seka sitoutua tekemain tyonsa niin hyvin
kuin mahdollista. Kirjallisen perehdytysoppaan avulla pyritddn varmistumaan siitéd, ettd
uusi tyontekijd saa heti tydsopimuksen tehtyddn riittdvit ja tarvittavat tiedot tyosuhtee-
seen liittyvistd ohjeistuksista ja kdytinnon toimintamalleista. Varsinaiseen siivoustyon
tekniseen osaamiseen ja sen opettamiseen perehdytysopas ei sinilldan suoranaisesti vas-
taa, mutta varmistamalla perusasioiden osaaminen, tyonjohto pédisee keskittymain pa-
remmin varsinaiseen tyon suorittamiseen liittyvdan opastukseen ja ohjaukseen kun pe-

rusasiat ovat ensin selvill4.

Toimeksiantajayrityksen siivoojat tyoskentelevit erilaisissa tyokohteissa tehden hyvin-
kin erityyppisia siivoustoita. Koska perehdytettavit henkilot ovat lahes kaikissa tapauk-
sissa maahanmuuttajia, my6s perehdytyksen tarkempi sisalté médrittyy sen mukaisesti.
Maahanmuuttajataustaiselle uudelle tyontekijalle on monissa tapauksissa epédselvai tietyt
perusasiat, kuten tyoajat, palkanmaksuun liittyvit osa-alueet kuten verotuskaytinto,
palkanmaksukaudet, tuntikirjanpito ja muut vastaavat tyosuhteeseen liittyvit asiat. Juuri

sen vuoksi laadittu perehdytysopas keskittyy nimenomaan naihin perusasioihin.

Siivousteknisen osaamisen opettaminen ja muu tarkempi tyonopastus tehddan aina ta-
pauskohtaisesti tyOkohteen olosuhteiden, ja tarkennettujen tyotehtivien sisdllon mu-
kaan. Perehdytyksen tarkoituksena on tutustuttaa uusi tyontekija perusasioiden opas-
tamisen avulla niin yrityksen toimintatapoihin kuin myos yleiselld tasolla sithen, minka-
laista on ty6skennelld suomessa. Perehdytyksen avulla nimenomaan maahanmuuttajien
kaytannon ty6elamatiedot lisdantyvat ja he pystyvit paremmin sitoutumaan omaan tyo6-
honsi ja asemaansa tyGyhteison jasenend seki asiakkaalle laadukasta palvelua tuottava-
na yksilona. Kun tyontekija kokee itsensa tarkedksi osaksi yritystd, hin my6s motivoi-
tuu paremmin palvelemaan yrityksen asiakkaita niin hyvin kuin mahdollista. Motivoitu-
nut ja tydhonsa sitoutunut tyontekija taas osaltaan auttaa yritysta saavuttamaan ja yllapi-

tamaan hyvia mainetta alalla ja sitd kautta mahdollisuutta saada lisad kannattavia asiak-
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kaita. Huolellisesti toteutetusta perehdytyksestd on siis hyotyd sekd tyontekijille ettd

tyonantajalle.

3.4 Tyon aikataulu ja toteutustapa

Taulukko 1. opinniytetyoprosessin vaiheet ja aikataulu

Toimeksiannosta sopiminen, varsinai-
sen produktin suunnittelu ja toteutuk-

sen kdynnistiminen.

Tammikuu 2012

Lihdekirjallisuuteen tutustuminen ja
muun teoriatiedon hankkiminen seka

dokumentointi.

Helmi- / maaliskuu 2012

Yhteistyo toimeksiantajan kanssa,
muun muassa tehdyt haastattelut ja
muu havainnointi seké yhteisty6
yrityksessa tyoskentelevien
henkil6iden ja yrityksen omistajien

kanssa.

Huhti- / toukokuu 2012

Perehdytysoppaan sisillon suunnittelu

ja toteuttaminen.

Touko-/ kesiakuu 2012

Perehdytysoppaan esittely toimeksian-
tajalle.

Kesakuu 2012

Kirjallisen raportin ja perehdytysop-

paan viimeistely.

Elo- / syyskuu 2012

Perehdytysoppaan kiyttoonotto.

Lokakuu 2012
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Opinnaytetyon toimeksiannosta sovittiin tammikuussa 2012, jonka jalkeen aloitettiin
varsinaisen produktin eli perehdytysoppaan sisillon suunnittelu sekd aiheeseen liittyvin
teoriatiedon ja kirjallisen materiaalin keradminen ja sithen tutustuminen. Toimeksiantaja
ei mairitellyt oppaan valmistumiselle tarkempaa aikataulua, joten opinnaytetyontekijalla
oli mahdollisuus joustaa tyon tekemisen kanssa muiden opintojen ohella. Kiytinnossa
alkutalvi ja kevit kuluivat teoriatietoon tutustumiseen sekd teoriaosuuden kirjoittami-
seen. Talven ja keviidn aikana suoritettavat muut opinnot hidastivat osaltaan opinniyte-
tyon edistymistd ja siitd syystd myos lopullinen aikataulu venyi hieman suunniteltua pi-

demmaksi.

Toukokuussa 2012 teoriaosuuden ollessa jo lihes valmiina, paastiin varsinaisen produk-
tin eli perehdytysoppaan laatimiseen ja sithen liittyvien taustaselvitysten tekemiseen.
Taustaselvitykset tarkoittivat kdytinnossa toukokuussa tehtyja haastatteluja. Oppaan
laatimista varten haastateltiin kolmea perehdytysti tekeviid tyonjohtajaa ja viittd viimei-
sen kahden kuukauden aikana perehdytettya siivoojaa. Haastattelut toteutettiin viikon
19 aikana, maanantaina 7.5. ja torstaina 10.5. Niiden haastattelujen tarkoituksena oli
saada selville tulevan perehdytysoppaan kayttijien kokemuksia, toiveita ja atheeseen
liittyvid ajatuksia hyodynnettiviksi tulevan oppaan tyGstimisessa ja materiaalin sisallok-
si. Perehdytysoppaan laatijalla oli my6s oma kokemus ja ajatus perehdytysmateriaalin
tarpeesta ja sen tulevasta kaytosta, mutta haastattelujen avulla haluttiin varmistua na-
kemysten yhdenmukaisuudesta ja siité, ettd tuleva kirjallinen materiaali vastaa mahdolli-

simman hyvin juuri kédyttdjien tarpeita.

Perehdytysoppaan ensimmainen versio esiteltiin toimeksiantajalle kesakuussa 2012.
Toimeksiantaja hyviksyi oppaan sisallon sellaisenaan lukuun ottamatta siivoojien tau-

lukkopalkkoihin tehtivii korjausta.

Perehdytysoppaan toimeksiantajalle esittelyn ja sen hyviksymisen jilkeen oli enédd ra-
portin viimeistely, joka tosin venyi hieman suunniteltua pidemmille. Viimeistelyn ohel-
la suunniteltiin toimeksiantajan kanssa my6s tulevia jatkotoimenpiteitd, muun muassa

perehdytysoppaan kddntimistd englannin ja viron kielelle.
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3.5 Haastattelujen tulokset

Haastatteluista saatujen tietojen perusteella kirjalliselle perehdytyksen tukimateriaalille
oli selvasti tarvetta ja kaikki haastateltavat arvioivat sen parantavan perehdytyksen laa-
tua ja myOs tehostavan sen toteutusta. Yksi haastatelluista perehdyttijista totesi haas-
teen olevan oikeastaan vain siini, ettd perehdytysopasta todellisuudessa my6s kdytetidn
kiytinnossd. Haastatellun henkilén mukaan “siiti on varmasti apua, jos/kun sielld on
kaikki tarvittava tieto ja sitd myos luetaan oikeesti”. Saman haastateltavan mukaan yh-
deksi tirkeimmaksi asiaksi perehdytysoppaan sisillostd nousi tydaikoihin ja taukoihin
liittyvat asiat. Hinen mukaansa “tyontekijat ei voi jalkikateen sitte sanoa, ettei niistd ole
kerrottu — sittenhin se on vaan niin, et ohjeita ei noudateta!” Haastateltava ehdotti, ettd
perehdytysoppaaseen olisi syyti laittaa kellotaulun kuva, jolla havainnollistaa edelld
mainittua tyoaikojen noudattamista. Ehdotettu kuva jatettiin kuitenkin lopullisesta ver-
siosta pois, koska lihtékohtaisesti luotetaan sithen, ettd asioiden huolellinen kisittely ja
ohjeistuksien perustelu riittdvit asioilden ymmartimisessi ja sen avulla my6s ohjeiden
noudattamisessa. Tyoaikojen noudattaminen noust selkeisti esille my6s muiden pereh-
dytystd tekevien tyonjohtajien haastatteluissa. Eroavaisuudet tyonjohtajien haastatte-
luissa muodostuivat lihinna siitd, minkalaisissa asiakaskohteissa ja minkalaisilla toimi-
aloilla he ja heidin tyontekijansa padasiassa tyoskentelevit. Porrassiivouskohteista vas-
taavalle tyonjohtajalle keskeisimmaksi asiaksi nousi juuri tydaikojen noudattamiseen
liittyvit asiat ja rakennussiivouksissa tyoskenteleville tyonjohtajille erityisen tarkea yksit-

tiinen asiakokonaisuus oli tyGturvallisuus ja sithen liittyvit asiat.

Tarkeimmiksi asioiksi perehdytysoppaaseen liittyen haastatellut perehdyttijit mainitsi-
vat erityisesti tyOsuhteeseen liittyvat asiat. Uusilla tyontekijoilld on tyonjohtajien mu-
kaan usein hankaluuksia muistaa esimerkiksi palkanmaksuun liittyvia paivamaaria, ku-
ten tyotuntien kirjaamiseen liittyvid ohjeita ja tuntilappujen palauttamispaivia ja sithen
liittyvda muuta ohjeistusta. Toinen erityisesti esille noussut asia oli yhteystietojen mer-
kitseminen tulevaan perehdytysoppaaseen. Seki perehdyttijit ettd perehdytettivit ko-
kivat tarpeelliseksi yhteystietojen helpon saatavuuden. Jos/kun tyontekijille tulee on-
gelmatilanne, hinella tulisi olla mahdollisimman helposti saatavilla kyseisessa asiassa
auttavan henkil6n yhteystiedot. Yhteystietojen saatavuus ja ohjeiden selkeys ovat tirkei-

ta erityisesti tyoturvallisuuteen liittyen, esimerkiksi mahdollisen tyotapaturman tapahtu-
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essa. Miten toimia ja kenelle ilmoittaa, ovat tapaturmatilanteessa erityisen tarkeita tieto-

ja, jotka tulee olla helposti saatavilla.

Perehdyttijien haastatteluissa nousi lisaksi esille ty6aikoihin liittyva ohjeistus. Tulkinta-
erimielisyydet siitd, kuinka tarkkaan tyontekijian tulee noudattaa ty6aikoja, nousivat
merkittivisti esille. Tyonjohtajat toivoivat kirjalliseen perehdytysoppaaseen erillistd
tybaikoihin liittyvad kappaletta. Toivomuksena oli my6s asian perustelu ja rikkomuksis-

ta atheutuvat mahdolliset seuraamukset.

Haastatellut perehdyttajit kokivat, ettd tapahtuvat viarinkisitykset ja mahdolliset vairin
toimimiset eivat johdu esimerkiksi tyontekijan etnisestid taustasta, vaan kyse on aina
yksilostd ja henkilon persoonasta. Toisaalta haastateltavat kuitenkin totesivat, ettd he
ovat selvasti havainneet tiettyja samankaltaisia kayttaytymismalleja tietyistd eri maan-
osista tulleille henkil6ille. Kyseessi lienee siis tietynlaiset kulttuuritaustasta johtuvat

kayttdytymismallit.

Haastateltujen tyonjohtajien tekema perehdytys oli lihes poikkeuksetta ty6nopastusta.
Muilta osin perehdytys toteutettiin sen henkilén toimesta, joka kulloinkin hoiti tyonte-
kijan rekrytoinnin ja laati tydsopimuksen. Uusille tyontekijoille on toimiston ilmoitus-
taululla ohjeita muun muassa tyotuntilistojen tayttimisesta ja palkanmaksupiivista,
mutta asioiden henkil6kohtainen esittely ja opastus jaavit kaytinnossia melko vihaisek-
si. Haastatellut siivoojat kertoivat nihneensi ja lukeneensa nimi tiedotteet ja ohjeistuk-
set toimiston ilmoitustaululla. Kaytinnossa tiedon valittiminen toimiston ilmoitustau-
lun kautta ei ole paras mahdollinen keino. Laheskéddn kaikki tyontekijit eivit kiy toimis-
tolla viikoittain tai edes kuukausittain, vaan menevit suoraan omaan tyokohteeseensa.

Naissa tapauksissa uuden tiedon valittiminen on tyonjohtajien vastuulla.

Valitettavasti siivoojien eli perehdytettyjen tyontekijoiden kohdalla haastattelujen sisaltd
jai hieman tavoiteltua suppeammaksi, koska he vastasivat melko suppeasti esitettythin
kysymyksiin, eivatka kysymysten avaamisesta ja tehdyista lisaselvityksistd huolimatta
osanneet juurikaan vastata esitettyihin kysymyksiin joko lainkaan tai vastasivat hyvin
suppeasti. Haastatellut siivoojat kokivat kaikki saaneensa riittdvin perehdytyksen eivit-

ka osanneet nimeti sellaista asiaa, mistd he olisivat halunneet tai tarvinneet lisad opas-
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tusta. Erityisen hyvini asiana perehdytyksessi siivoojat kokivat nimenomaan tyénopas-
tuksen, eli sen, ettd tyonjohtaja opasti esimerkiksi eri siivousmenetelmii ja muita varsi-
naiseen tychon liittyvia asioita perusteellisesti ja oli uuden tyontekijan mukana taman
tehdessi asioita ensimmiista kertaa. Niin he saivat paremman varmuuden siitd, miten
asia tulee ohjeiden mukaan tehda. Siivoojat kokivat suurimpana haasteena juuri varsi-
naiseen tyon suorittamiseen liittyvit asiat. Yhtend jatkotoimenpiteend ehdotetaankin
erillisen sitvoustyon menetelmiin, puhdistusaineisiin, siivousvilineisiin ja muuhun tek-
niseen osaamiseen liittyvdid opasmatetiaalin laatimista ja/tai niihin liittyvien syventivien

koulutusten jarjestimista.
Perehdytysoppaan sisaltod muokattiin haastatteluista saatujen tietojen perusteella ja

my0s tiydennettiin alkuperiistd suunnitelmaa. Varsinaisen oppaan tekeminen tapahtui

touko — kesikuun aikana ja se valmistui lopullisesti elo — syyskuussa.
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4 Pohdinta

Tissd luvussa kisitellidn produktia ja sen sisdlt6d, ehdotuksia mahdollisista jatkotoimis-

ta sekd tyon tekemisen aikana tapahtunutta oppimista.

4.1 Perehdytysoppaan sisiltd

Laaditun perehdytysoppaan sisilt6 ja rakenne muodostuu aluksi yrityksen ja kaikille
yrityksessa tyoskenteleville yhteisten toimintamallien yleisesittelylld. Sen jilkeen on vuo-
rossa tyosuhteeseen ja kiytainnon tyon tekemiseen liittyvia asioita. Omana paakohta-
naan on tyOturvallisuus ja sithen liittyvid ohjeita. Materiaalin loppuun on listattu tyonte-
kij6ille tirkeitd yhteystietoja, muun muassa hallinnossa ty6skentelevien henkiliden
nimet ja puhelinnumerot seka lyhyt esittely siitd, mitka asiat kuuluvat heidan vastuul-
leen eli keneltd tyontekija saa tarvittaessa lisitietoja tai apua — mikéli oma ldhin esimies
el tavoitettavissa tai ei voi muuten auttaa kyseisessa asiassa. Perehdytysoppaan sisillys-
luettelo on raportin liitteena (liite 1). Oppaan varsinainen sisalto on salainen ja toimitet-

tiin ainoastaan opinndytetyon arvioitsijoille.

4.2 ‘Tuotoksen arviointi

Perehdytysoppaan sisélto ja muoto pyrittiin pitimédin mahdollisimman selkeidni ja asi-
oiden esittiminen melko yksinkertaisena, jotta materiaali olisi mahdollisimman helppo-
lukuinen ja sitd my6s todellisuudessa hyodynnettaisiin ja tyontekijit saisivat sen avulla
vastauksia mahdollisesti avoinna oleviin kysymyksiin ja heille episelviin asiothin. Yhden
haastatellun esimiechen ehdotusta runsaammasta kuvien kaytosta el tassa perehdytysop-
paan ensimmadisen version lopullisessa toteutuksessa kédytetty muilta osin kuin eldvéit-
timadn sisiltod, koska oppaan sivumairi haluttiin pitid kohtuullisena ja runsaat kuvi-

tukset olisivat lisinneet merkittavisti kokonaissivujen maaraa.
Toimeksiantaja hyviksyi perehdytysoppaan sisiallon ja muodon ehdotetun kaltaisena,

lukuun ottamatta siivoojien tuntipalkkoihin liittyvid tietoja ja niiden oikeellisuutta, joi-

hin tehtiin tarvittavat korjaukset.
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Suosittelen perehdytysoppaan sidnndllistd paivittimistd kdytinnén antamien kokemus-
ten perusteella, joten sisdltoon on mahdollista tehda tarkennuksia tai muutoksia saatu-
jen kokemusten ja kdytinnon tarpeen mukaan. Perehdytysoppaan toimivuutta tai sen
todellista vaikutusta perehdytykseen ei vield pystytad toteamaan, koska materiaali otetaan
kaytto6n vasta raportin julkaisemisen jilkeen, joten saavutettujen tulosten tarkempi

analysointi on tiltd osin mahdotonta.

4.3 Jatkotoimenpide-ehdotuksia

Kun perehdytettivit tyontekijiat ovat maahanmuuttajia, heididn perehdytyksessi ja tyon
suorittamisessa ilmenee yleensid myo6s kielellisia haasteita. Yhtena tairkeimpina jatko-
toimenpiteeni ehdotankin perehdytysoppaan kddntimisti my6s muille kielille kuin
suomeksi. Asiasta keskusteltiin toimeksiantajan kanssa jo ennen materiaalin julkaisua ja
he ovatkin péittineet huolehtia perehdytysoppaan kidntimisestd englannin ja viron

kielelle ensitilassa. Kaannos tullaan tekemaan sithen erikoistuneen tahon toimesta.

Timin opinndytetyon tuotoksena laadittu perehdytysopas koskee vain niin sanottua
alkuperehdytysta eli yleisid perusasioita. Yhteni jatkotoimenpiteeni ehdotankin, ettd
kirjallista materiaalia laajennetaan koskemaan my6s niin sanottua jatkoperehdytysta eli
toimeksiantaja teettdisi erillisen, esimerkiksi ammatillisesti syventivaa tietoa sisdltavan
jatkoperehdytysmateriaalin. Kirjallisen materiaalin avulla tyontekijit saavat mahdolli-
suuden tarvittaessa tarkistaa tietoja ja kerrata oppimaansa myos itsendisesti ja sen avulla

on mahdollista tehostaa tapahtuvaa oppimista.

Nyt laaditun perehdytysoppaan lisiksi tai sen liitteeksi ehdotan laadittavaksi erillista
tyontekijan osaamiskartoituslomaketta. Sen avulla on mahdollisuus selvittad perehdytet-
tivin aiempi kokemus ja osaaminen ja saatujen tietojen perusteella muokata annettavan
perehdytyksen sisalto vastaamaan mahdollisimman hyvin yksil6llisia tarpeita. Niin sa-
notun turhan sisallon karsimisella pystytaian keskittymaan olennaisiin asioihin ja pereh-

dytystilanne ei laajene turhaan, joka taas osaltaan edesauttaa tapahtuvaa oppimista.

Kirjallisen perehdytysoppaan kiyttdonoton lisiksi perehdytysprosessia on tirkedd seu-

rata ja kehittdd myos jatkossa. Ehdotan toimeksiantajalle my6s varsinaisen perehdytyk-
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sen jilkeen tapahtuvaa tyontekijoille annettavaa syventavaa opastusta ja lisakoulutusta.
Koska toimeksiantajayritys palvelee hyvin monenlaisia erilaisia asiakkaita ja palvelun
sisalto vaihtelee melko paljon eri toimialueiden valilld, niin lisakoulutuksen ja opastuk-
sen sisalto tulee luonnollisesti muokata vastaamaan kulloinkin kyseessa olevaan todel-
lista tarvetta. Lisdopastuksen ja koulutuksen avulla pystytddn parantamaan tyontekijan
ammatillista osaamista ja sitd kautta my0s asiakkaan saaman palvelun laatu mitd toden-

nikoisimmin paranee.

Perehdytysoppaassa olevien tietojen piivittimisen ja mahdollisten muutosten ja mui-
den tehtivien tarkennusten vuoksi suosittelen, ettd toimeksiantaja nimeda hankkeelle
vastuuhenkilon, joka huolehtii tarvittavien muutosten tekemisestd. Ajan tasalla oleva,
viimeisimmilld tiedoilla pdivitetty perehdytysopas varmistaa osaltaan perehdytyksen
onnistumisen. Perehdytysopas toimitetaan toimeksiantajalle myos sahkoisessa muodos-

sa jotta sen paivittiminen on helppoa.

Ehdotan jatkotoimenpiteena my6s perehdytyksen seurantakeskusteluja ja perehdytyk-
sen toteutumisen seurantaa. Seurantakeskusteluilla tarkoitan esimerkiksi sitd, ettd pe-
rehdytysta tekevat henkilot kertovat omia kokemuksiaan perehdytyksen onnistumisesta
ja mahdollisista eroavaisuuksista sen toimivuuden suhteen ennen perehdytysoppaan
kayttoonottoa ja sen jilkeen. Perehdytysta tekevit henkilot ovat merkittivassa asemassa

my6s perehdytyksen kehittimisen suhteen jatkossa.

4.4 Oppimisprosessin arviointi

Opin tamin opinndytetyon tekemisen aikana erityisesti huolellisen suunnittelun tarkey-
destd, relevantin tiedon hankinnasta ja sen kasittelysta, aikatauluttamisesta ja oman
ajankayton suunnittelusta ja ajanhallintaan liittyvistd asioista. Varsinaiseen aiheeseen eli
perehdytykseen liittyvi teoreettinen tietouteni syveni ja erityisen mielenkiintoisena ja
antoisana aihealueena koin asiat aikuisesta oppijana. Sain soveltaa oppimaani teoriaa
kaytainnon ty6hon, joka tulee myos jatkumaan tulevassa tyotehtivassiani toimeksianta-
jayrityksen palveluksessa. Opin laajemmin huolellisen perehdytyksen merkityksen tyos-
sd onnistumisen mahdollistajana ja sen vaikutuksen my6s laajemmin seka tyontekijin

motivaatioon etta sitoutumiseen.
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Yhteni oppina timin projektin aikana oli my0s se, ettd sain nakemysté asioiden teo-
reettisesta kasittelysta ja viittauksen myos tieteelliseen tutkimukseen. Teoreettinen la-
hestymistapa ja asioiden kisittely tuotti minulle ajoittain haasteellisia tilanteita, koska
olen henkil6kohtaisilta ominaisuuksiltani enemmin kaytinnon toteuttamiseen suuntau-

tunut henkilo.

Se, miti olisin vield toivonut timan tyon tekemisen aikana, oli ettd toimeksiantaja olisi
suhtautunut kriittisemmin tuottamaani materiaaliin. Mutta kuten yhteisesti heididn kans-
saan timin projektin loppuvaiheessa totesimme, perehdytysoppaan todellinen kaytetta-
Vyys ja toimivuus todentuvat vasta varsinaisessa kaytossi, tyontekijoitd perehdytetties-

sa.

Aikataulullisesti tyon tekeminen jatkui hieman liian pitkddn. Tarkemman aikataulun ja
toimeksiantajalta saadun mairiajan puuttuessa tyon tekemisen rytmi ja suunniteltujen
aikataulujen venyminen aiheuttivat oman haasteensa tyon lopulliselle valmistumiselle.
Opin sen, ettd tarvitsen mahdollisimman tarkat aikataulut pysyakseni tehokkaampana.
Liian suuri liikkumavapaus aiheutti minulle tyon tekemisessa turhaa viivyttelya. Toimin
parhaiten saatuani tarkat ohjeet ja rajat, minka sisilld toimia. Se on seikka, jota on ken-
ties hankalaa poistaa kokonaan koskaan, mutta toisaalta tima prosessi opetti ymmarta-
miéin ja nikemadn monia henkil6kohtaiseen tyoskentelyyni liittyvid seikkoja. Niin ollen

pystyn my0s jatkossa keskittymaén entistd paremmin itselleni haasteellisimpiin kohtiin.

Alkuperiinen suunnitelmani tyon aktiivisesta tekemisestd kesilld ei toteutunut aivan
suunnitellulla tavalla, joka my6s osaltaan vaikutti motivaation heikkenemiseen ja tyon
viimeistelyn viivastymiseen. Tyon ajallisesta venymisesta johtuen myos tekemisen laatu
kdrsi jonkin verran, muun muassa motivaation heiketessi keskeneriisen ty6n osalta.
Sain kuitenkin erityisesti tulevan tyonkuvan muutoksen ansiosta tarvittavaa innostusta

tyon viimeistelyyn ja olen tyytyviinen tuotoksen lopputulokseen.
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Liite 2. Perehdyttédjin haastattelulomake

HAASTATELTAVAN HENKILON TAUSTATIEDOT

1. Milloin olet aloittanut / kuinka kauan olet ollut nykyisessa tyossisi?
2. Oletko toiminut aiemmin / jossain muussa yrityksessi
a) esimichena

b) perehdyttijand?

3. Mita kielid kaytat tyossisi?

Suomea / englantia / viroa / venidjdd / jotain muuta, miti?

PEREHDYTTAMINEN OSANA HAASTATELTAVAN HENKILON TYO-
TA

4. Kuinka usein teet perehdyttamistar

Piivittdin / viikoittain / kuukausittain / harvemmin

5. Miten tekemisi perehdytys jakautuu, kuinka usein perehdytit
a) uutta tyOntekijda?
b) ns. vanhaa tyontekijai, jonka tyotehtivit muuttuvat?

6. Onko sinulla kaytossasi jotain perehdytyksen apuvialineita?

6.1. Ei

6.1.1.1.  Auttaisiko sinua, jos kiytossisi olisi joku apuviline tai -

materiaalia?

5.1.1.1. Ei, en koe tarvitsevani mitdin

5.1.1.2. Kyll4, se auttaisi / helpottaisi perehdyttimisessi
5.1.1.2.1 Minkilainen apuviline tai —materiaali
hyodyttaisi sinua eniten?

62.  Kylli, miti?
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6.2.1.1.  Miten kaytit ko. apuvilinettd apunasi?

6.3.  Jos saisit kidytt66si perehdytysoppaan tai muun kirjallisen materiaalin,

minkilainen sen sinun mielestasi tulist olla?
6.3.1. Mita asioita siina tulisi ainakin olla?

6.3.1.1.  Miten asiat tulisi sinun mielestasi ilmaista / minkalainen mate-

riaalin sisallon tulisi sinun mielestasi olla?

PEREHDYTTAMISEN TOTEUTTAMINEN

7. Kuinka paljon kiytit aikaa uuden tyontekijan perehdyttimiseen?
8. Miten suunnittelet perehdytyksen sisillon?

9. Onko sinulla jokin varasuunnitelma, jos perehdyttimiseen varattu aika ei sovi-
kaan esimerkiksi poissaolon tai kiireellisen, tirkein tyGtehtdvin suorittamisen

vuoksi / et voi itse suotittaa sovittua perehdyttdmisti?
10. Miten varmistat ettd olet kertonut kaikki tarvittavat asiat?
11. Miten varmistat, ettd perehdytettivd on ymmartinyt asiat?

12. Mitkéd ovat sinun mielestasi tirkeimmat asiat, jotka uudelle tyontekijalle tulee

opettaa?

12.1.  Miten sen/niiden asioiden opettaminen mielestisi onnistuu parhaiten?
13. Mika on sinusta kaikista helpointa perehdyttimisessa? Miksi?
14. Minké koet haasteellisimpana asiana? Miksi?

PEREHDYTYSOPAS

15. Mité sind / tyonantajasi / perehdytysoppaan tekijd voisi tehdé auttaaksesi sinua

tyontekijoiden perehdytyksessa?

KULTTUURIEROJEN JA ETNISEN TAUSTAN VAIKUTUS TYOHON
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16. Lahes kaikki tyontekijat ovat suomeen muualta muuttaneita. Miten kulttuurilliset
erot ovat vaikuttaneet tekemasi perehdytykseen? (esim. aikakasitys, tyopaikan

henkil6suhteet, ym.)

17. Mita muita ehdotuksia sinulla olisi perehdytysoppaaseen liittyen?
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Liite 3. Perehdytettivin haastattelulomake

HAASTATELTAVAN HENKILON TAUSTATIEDOT

Kuinka kauan olet tyoskennellyt Siskon Sitvouksessa?
Kuinka kauan olet asunut Suomessa?

Puhutko suomea? Hyvin__ keskinkertaisesti__ vilttivasti__ en lainkaan___

Mita kieltd kaytat tyossasi? Englantia Viroa Venijia jotain muuta,
mita?

HAASTATELTAVAN HENKILON TYOKOKEMUS JA TYO SUOMESSA

5. Mikd sinun tyétehtivisi on (minkilaisessa asiakaskohteessa / toimialalla teet sii-
vousta)?
6. Oletko tehnyt siivoustyotd ennen nykyistd tyOtdsi?
6.1. Kylla
6.1.1. missa
60.1.2. minkdlaista siivousta
6.1.3. kuinka kauan; vkoa kuukautta ____ vuotta
PEREHDYTTAMINEN
7. Mitd ty6hon perehdyttiminen sinun mielestisi tarkoittaa?
8. Kun aloitit nykyisessa tyOssisi, miten sinut perehdytettiin?
9. Kuka sinut perehdytti?
10. Opitko ty6ssist kaikki tarvittavat asiat perehdytyksen avulla, eli osasitko pereh-
dytyksen jalkeen tehda tyotasi? Kylld __en
10.1. mitd tietoja / minkalaista opastusta olisit tarvinnut lisd4?
11. Keneltid voit kysyd neuvoa jos sinulle tulee joku ty6hosi liittyva ongelma tai ky-
symys?
12. Oletko saanut lisdd perehdytystd (opetusta) vield mychemmin? Kylld _ Ei
13. Olisitko tarvinnut sitd? Jos kylla, niin missa asioissa?
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KULTTUURIEROJEN JA ETNISEN TAUSTAN VAIKUTUS TYOHON

14. Olet tullut Suomeen eri maasta ja erilaisesta kulttuurista. Miten kulttuurilliset
erot ovat vaikuttaneet sinun tyohosi Suomessar (esim. atkakasitys, tyopaikan
henkil6suhteet, ym.)

15. Mitd suomalaiseen kulttuuriin ja tyohon liittyvid asioita olisit toivonut opetetta-
van sinulle perehdytyksessd?

16. Mika tyohon liittyvi asia sinun on ollut vaikeinta oppia?

17. Miten sitd olisi voitu kisitelld / opettaa, jotta se olisi ollut mahdollisimman
helppoa ymmirtdd / oppia?

18. Mikid / mitki asiat auttaisivat sinua siivoustyéhon perehdyttimisessi, ettd sind
oppisit tyohon liittyvit asiat parhaiten?

19. Miti asioita sinun mielestasi tulisi olla perehdytysoppaassa?
20. Miten perehdytysoppaassa olevat asiat tulisi sinun mielestési esittad?

21. Muita ehdotuksia tai ajatuksia perehdytysoppaaseen liittyen?
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