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Taman toiminnallisen opinnaytetyon tavoite on tuottaa uuden tyontekijan perehdytyskansio
toimeksiantajayritys A&J Pump Service Lakers Oy:lle. Perehdytyskansion tavoitteena on
puolestaan kehittda ja yhtenaistaa yrityksen perehdyttamisprosessia ja helpottaa uusien
tydntekijdiden perehdytysta. Yrityksella ei ole ollut ennestdan yhtenaista ja toimivaa pereh-
dytysprosessia, perehdytyskansiota tai muita perehdyttamisen oheismateriaaleja.

Perehdyttdminen on tarkea osa organisaation henkiléstdjohtamista ja strategiaa. Tama
opinnaytetyo sisaltaa syvaa teoriatieota mm. perehdyttamisesta prosessina seka perehdyt-
tamisen tavoitteista, hyodyista ja onnistumisesta. Valmis produkti eli perehdytyskansio
pohjautuu tdhan teoriatietoon ja toimeksiantajan vaatimuksiin ja ohjeisiin.

Onnistuneen perehdyttamisen avulla uusi tyontekija saa hyvan kokonaiskuvan organisaa-
tiosta, sen toiminnasta, arvoista ja tavoitteista. Lisaksi perehdytettava tutustuu uuteen tyo-
yhteis66nsa ja kollegoihin seka saa tietda mita haneltd odotetaan. Onnistunut perehdytta-
minen vaatii suunnitelmallisuutta ja sita varten on varattava aikaa ja resursseja. Toimiva
perehdytysprosessi vaikuttaa positiivisesti seka uuteen tyontekijaan, etta yritykseen. Pe-
rehdyttdmisen avulla uuden tydntekijan oppiminen tehostuu ja nopeutuu.

Toimeksiantajayritys otti perehdytyskansion koekayttéon uusien tydntekijdiden kanssa syk-
sylla 2020. Uusien tydntekijdiden ja toimeksiantajayrityksen palautteen perusteella opin-
naytetyon tavoite saavutettiin, kun produkti otettiin kayttoon. Perehdytyskansio loi pohjan
yrityksen perehdyttamisprosessille ja yhtenaisti perehdyttamista. Perehdytyskansiota on
jatkossa helppo muokata tai laajentaa, jos toimeksiantajayritys haluaa kehittaa yrityksen
perehdyttamisprosessia ennestaan.

Asiasanat
Perehdyttaminen, perehdytyskansio
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1 Johdanto

Tama toiminnallinen opinnaytetyd on tehty toimeksiantona vesi- ja ymparistohuoltoalan
yritys A&J Pump Service Lakers Oy:lle. Opinnaytetydn aihe on uuden perehdytyskansion
tekeminen A&J Pump Service Lakers Oy:lle ja tydn produkti on perehdytyskansio. Pereh-
dytyskansion sisaltd pohjautuu toimeksiantajan ohjeisiin ja toiveisiin seka perehdyttamisen
tietoperustaan eli lahdekirjallisuuteen. Opinnaytetydssa on kaksi osaa: produkti eli pereh-
dytyskansio ja opinnaytetyOraportti. Tassa luvussa kerrotaan, miksi kyseinen aihe on va-
littu, mitka ovat tyon taustat ja tavoitteet seka esitellaan keskeiset kasitteet. Toiminnallisen
tydn raportoinnissa on kolme vaihetta: tietoperustan laatiminen, tuotoksen laatimisen do-
kumentointi ja arviointi sek& valmiin tuotoksen esittely ja pohdinta. Tydskentelyn osalta tyd
jakautuu kahteen osaan: toiminnalliseen tekemiseen eli perehdytyskansion luomiseen ja

opinnaytetydraporttiin.

A&J Pump Service Lakers Oy on suomalainen yritys ja se on perustettu vuonna 2008. Yri-
tyksen paatoimiala on Kiinteistdjen jate- ja perusvesipumppaamoiden huollot ja imupai-
nepalvelut. Yrityksessa tyoskentelee 12 henkilda. Vuonna 2019 yritys liittyi osaksi norja-
laista Lakers-konsernia. Konserniin liittymisen myo6ta yritys on kasvanut yha enemman,
jolloin myds henkildston maara on kasvanut ja tulee kasvamaan jatkossankin. Tasta

syysta perehdytyskansion tekeminen on yritykselle ajankohtaista ja tarpeellista.

Uuden tydntekijan sujuva ja onnistunut perehdyttaminen on tarkeda mille tahansa yrityk-
selle ja perehdyttdmiseen olisikin hyva panostaa tarpeeksi. Perehdyttdminen on myds yksi
tarkea opinnaytetydn tekijan suuntautumisopintojen eli hr- ja esimiestydn osa-alue, ja te-
kija on kokenut perehdytyksen aiheena erittdin mielenkiintoiseksi jo opintojensa alusta al-
kaen. Tekija on myo0s itse ollut usean kerran perehdytettavana uusissa tyotehtavissa seka
toiminut uuden tyéntekijan perehdyttajana. Tekijan henkildkohtaiset kokemukset perehdyt-
tamisista ja opintojen aikana opitut asiat ovat lisdnneet tekijan mielenkiintoa perehdytta-

misprosessia kohtaan.

1.1 Tyon taustat

Keskustelussa A&J Pump Service Lakers Oy:n toimitusjohtajan kanssa selvisi, etta yrityk-
sella ei ollut lainkaan toimivaa perehdytysprosessia —tai suunnitelmaa. Toimitusjohtajan
mukaan perehdytysprosessin vakinaistamista ja sujuvoittamista on yrityksessa mietitty jo
pitkdan, mutta asian eteen ei ollut tehty vielda mitdan. Toimitusjohtaja ehdotti tekijalle itse,
voisiko tama tehda yritykselle perehdytyskansion ja tekija tarttui heti tilaisuuteen. Perehdy-

tyskansio oli juuri sopiva ensimmainen askel, josta aloittaa yrityksen perehdytysprosessi,



koska perehdytyskansioon saa helposti koottua ja jarjestettya paljon tarkeaa tietoa. Pe-

rehdytyskansio on myds helposti muokattavissa ja paivitettavissa.

Tekija on tydskennellyt yrityksessa toimistoassistenttina 10 kuukautta vuonna 2010. Ty6ta
rajaa se, etta tekija ei enaa tyoskentele yrityksessa, joten produkti on tehty ns. ulkopuoli-
sen silmin. Lisaksi yrityksen toiminta-ala on erittain spesifi, joten produktissa ei ole otettu
kantaa operatiivisen tyon tekemisen ohjeisiin eli tydnopastukseen. Tyotehtavat vaihtelevat

suuresti ja tyotehtavat opetellaan perehdyttajan kanssa tydmaalla ja tytehtavien aikana.

Toimeksiannon edustaja on A&J Pump Service Lakers Oy:n toimitusjohtaja Jani Hamalai-
nen, joka ohjeisti ja auttoi tyon eri vaiheissa. Toimitusjohtaja myds maaritteli osan pereh-
dytyskansion aiheista, jotka han halusi ehdottomasti kansioon. Kyseisten aiheiden lisksi
tekija sai kuitenkin paattaa vapaasti kansion muista aiheista ja sisallésta seka kansion ul-
komuodosta ja rakenteesta. Yrityksen toimistopaallikkd Ritva Tuomi esitteli puolestaan yri-
tyksen sisaisia HR:4an ja palkanmaksuun liittyvia kaytantéja ja toimintatapoja, jotka myds

huomioitiin perehdytyskansion sisdltéa suunniteltaessa.

1.2 Tyon tavoitteet ja rajaukset

Yhteistydssa toimeksiantajan kanssa tyon tavoitteeksi maariteltiin toimivan ja helppolukui-
sen perehdytyskansion luominen A&J Pump Service Lakers Oy:lle ja sen uusille tydnteki-
jéille. Kansion tavoitteena on taten selkeyttaa ja yhtenaistaa yrityksen perehdytysprosessia.
Toimeksiantajalle tydsta on selkein ja suurin hydty, koska perehdytyskansio tehdaan juuri
kyseista yritysta ja sen tarpeita varten. Perehdytyskansio helpottaa perehdyttajien tulevaa
tyota seka perehdytettavien oppimista. Perehdytyskansion avulla yrityksen tydntekijoiden
motivaatio ja tyotyytyvaisyys tulevat kasvamaan. Myos yrityksen tyoprosessit, tydn vaiheet

ja tydnkuvat selkeytyvat perehdytyskansion myota.

Tekijalla on tavoitteena oppia perehdyttdmisestd enemman ja syventya kyseiseen tarkedan
aiheeseen. Tekija tulee varmasti tarvitsemaan osaamista ja syvallista tietoa perehdyttami-
sesta tulevaisuudessa omassa tyossaan HR-ammattilaisena. Opinnaytetyosta tulee ole-
maan hyotya myos sen lukeville tuleville ja nykyisille saman ammattikunnan edustajille,
koska perehdyttaminen on tarkea ja keskeinen aihe melkeinpa kaikissa tyopaikoissa ja or-

ganisaatioissa.

Produktin ensisijainen onnistumismittari on toimeksiantajan tyytyvaisyys ja palaute produk-
tista. Produktin tulos ja mittari on nahtavissa erityisesti perehdyttdessa uusia tyontekijoita —

kuinka hyvin ja nopeasti he oppivat sen avulla? Perehdytyksen jalkeen toimeksiantajalta ja



perehdytettavilta voi tiedustella tyytyvaisyytta perehdytyskansioon, jolloin produktista saa

suoraa palautetta ja arviointia.

Opinnaytetydssa vastataan mm. seuraaviin kysymyksiin: millainen on sujuva perehdytys-
prosessi, mitd keinoja perehdytykseen voi kayttaa, miten perehdytysta voi suunnitella,

mitka ovat perehdyttajan apuvalineet ja mika on perehdytyksen merkitys ja tavoite.

1.3 Valmis produkti

Toimeksiantaja toivoi perehdytyskansion olevan luettavissa niin sahkodisessa muodossa,
kuin paperisena versiona. Perehdytyskansio on tehty kolmena eri versiona. PowerPoint-
versiona sahkadisesti, jolloin toimeksiantaja ja nimetyt tydntekijat voivat tarvittaessa lisata,
muuttaa ja paivittaa kansion tietoja. Tama versio 10ytyy vain niilta tyontekijoilta, joilla on
muokkausoikeus. PDF-versiona, joka l10ytyy yrityksen intranetista kaikille tyontekijoille lu-
ettavaksi. Ja lisaksi paperisena versiona, jolloin uusi tyontekija saa kansion omaksi. Tal-
I6in perehdytettava tyontekija voi esimerkiksi tehda omia muistiinpanoja kansioon ja vieda
sen kotiin asioiden kertausta varten. Paperiversio tulee myds tydpaikalle, jolloin uudet ja

vanhat tyontekijat voivat 16ytaa tarvittavaa tietoa ja esimerkiksi yhteystietoja helposti.

PowerPoint-tiedoston ulkomuotoa suunniteltaessa haluttiin huomioida my6s ymparistdys-
tavallisyys ja teksti ja sisaltd on aseteltu niin, etta tulostettaessa tiedosto olisi mahdollisim-
man tiivis ja tulostettaessa kansioita paperia saastyisi mahdollisimman paljon. Paperinen

kansio tulostetaan paperin molemmille puolille.

Toimeksiantaja on asettanut omat toiveensa ja vaatimuksensa sisallon suhteen eli tietyt
perehdytyskansion aiheet on maaritelty jo etukateen. Muu osa kasiteltavista aiheista on

peraisin mm. yrityksen internet-sivuilta seka lahdekirjallisuuteen ja tydlakiin nojaten.

1.4 Keskeiset kasitteet

Perehdytys voidaan kasittaa erilaisina kaytanteina, joiden tavoitteena on varmistaa, etta
tyontekija oppii hallitsemaan tyonsa ja sopeutuu tyoyhteisoon. Tyontekijan pitaa omaksua
monia uusia taitoja ja yhteisia toimintatapoja, jotta han voi suoriutua tehtavassaan hyvin.
Lisdksi hanen pitdd oppia toimimaan organisaatiossa tehokkaasti yhdessa muiden
kanssa. Perehdytys on uuden oppimista ja tiedon soveltamista. Perehdytettavan lisaksi
myOs organisaation taytyy vastaanottaa uutta tietoa, muokata olemassa olevia toimintata-

pojaan ja sopeutua uuden tyontekijan mukanaan tuomaan muutokseen (Eklund 2018, 25).



Perehdytyskansio on perehdyttamisen oheismateriaalia. Oheismateriaalin tarkoitus on tu-
kea mieleen painamista ja asioiden muistamista, siis oppimista (Kangas & Hamalainen
2007, 10). Taman opinnaytetydn produkti on perehdytyskansio, joka on laadittu A&J
Pump Service Lakers Oy:n kayttddn. Sen avulla uudet tydntekijat voivat sisaistaa perehty-

misen kannalta tarkeita asioita helpommin. Perehdytysprosessia on myds yhtenaistetty.

Tybnopastus on tydpaikalla tehtavaa valitonta tyohon liittyvien tietojen ja taitojen opetta-
mista. Tydnopastuksessa keskitytaan tydon tekemisen keskeisiin valmiuksiin ja niiden oppi-
miseen. Opastuksen tarkoituksena on tukea opastettavaa itsendiseen, omatoimiseen ajat-

teluun ja itsenadiseen oppimiseen (Kangas & Hamalainen 2007, 13).

Tyblainsdéadéantd: Keskeisimmat tydeldman lait koskevat tydsopimuksia, tydehtosopimuk-
sia, tydrauhaa, tydaikaa, vuosilomia, tybterveytta ja -turvallisuutta, tasa-arvoa seka yhteis-
toimintaa yrityksissa. Tama asettaa omat vaatimuksensa tyéhén perehdyttadmiselle (Elin-
keinoelaman keskusliitto.) Tyoéturvallisuuslaissa (14 §) on maaritelty, ettd "tydénantajan on
annettava tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijdista” ja huolehdittava,
ettd "tyontekija perehdytetaan riittavasti tydhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyd- ja tuotan-
tomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttéon seka turvallisiin
tyétapoihin”. Tyoéturvallisuudella viitataan seka henkiseen etta fyysiseen tydturvallisuu-
teen. Laissa mainitut asiat on valttamatdnta huomioida aivan jokaisessa perehdytyspro-
sessissa (Eklund 2018, 26).



2 Perehdyttaminen

Produktia ja sen onnistumista varten on tarkea syventya henkilostdjohtamisen ja varsinkin
perehdyttamisen teoriaan. Myds tydlainsdadantd on olennaista tietoperustaa, nimittain se

toimii tydsuhteen ja osittain perehdyttamisen viitekehyksena. Seuraavissa luvuissa kasitel-
1aan tydssa kaytettya tietoperustaa eli erityisesti edella mainittuja kasitteita ja niiden merki-

tysta.

Perehdyttdminen sanana saattaa kuulostaa yksinkertaiselta. Se voidaan usein mieltaa
niin, etta se tarkoittaa pelkastaan uuden tyon opettamista uudelle tyontekijalle jonkin tietyn
ajanjakson verran. Perehdyttaminen saatetaan my®ds liittda ainoastaan tydsuhteen alku-
vaiheeseen. Toki edella mainittu pitda paikkansa, mutta todellisuudessa perehdyttami-
seen sisaltyy paljon muutakin ja perehdyttaminen on varsin laaja kasite. Perehdyttamista
voidaan myos tarkastella eri nakdkulmista, kuten organisaation, strategian, esimiehen, pe-
rehdyttajan ja uuden tyontekijan kannalta. Lisaksi perehdyttaminen voi ulottua paljon pi-

demmalle aikavalille kuin ainoastaan tydsuhteen alkuun.

2.1 Perehdyttaminen osana henkilostojohtamista

Henkilostojohtamiseen kuuluu henkildstétoimien suunnittelua, henkildston hallintaa, moti-
vaatioedellytysten luomista sekd henkildston kehittamista ja palkitsemista (Joki 2018,
123). Henkildstdjohtamisella on suuri vaikutus organisaation menestykseen ja sen henki-

16stoonN.

Yrityksen henkilosto eli ihmiset ovat yksi merkittdvimmista ja korvaamattomimmista voi-
mavaroista, joita yrityksella on. Juuri tasta syyta henkiléstéjohtaminen on tarkea osa yri-
tysta ja sen strategiaa. Viitalan (2013, 8) mukaan organisaatiossa tydskentelevat ihmiset
ovat toiminnan kivijalka, mutta voimavarana samalla hauras. Jos esimerkiksi yrityksen
henkildstd vaihtuisi kerralla kokonaan, yrityksen toiminta todennakdisesti loppuisi tai aina-
kin karsisi pitkdan vakavista toiminnallisista ongelmista. TAman perusteella voi siis todeta,

etta yrityksen kannattaa todella panostaa henkildstddn ja henkildstdjohtamiseen.

Henkildstdon osaaminen on yksi olennainen henkildstdjohtamiseen liittyva osa-alue, nimit-
tain se vaikuttaa myos muihin yrityksen menestyksen kannalta tarkeisiin tekijoihin. Naita

tekijoitd ovat mm. tydn tehokkuus ja laatu. Viitalan (2013, 8) mukaan riittmatén osaami-
nen tuottaa helposti virheita, viivastyksia ja muuta sahlaysta, jotka heikentavat tehok-

kuutta. My6s henkiloston osaamisen puutteet ja heikko sitoutuminen heijastuvat toiminnan



laatuun ja nakyvat erilaisina hairidina. Viitala (2013, 24) jakaa henkildstéjohtamisen osa-
alueet seuraavasti:

- henkildstésuunnittelu

- henkiléston hallinta

- perehdyttaminen

- o0saamisen kehittdminen

- suorituksen seuranta ja palkitseminen

- tydhyvinvoinnin edistdminen

- irtisanominen ja uudelleen sijoittaminen
- paivittaisjohtaminen.

Kaikkiin ylla mainittuihin osa-alueisiin on tarpeellista kiinnittda huomiota ja panostaa yrityk-
sen ja sen onnistuneen henkildstdéjohtamisen kannalta. Taman opinnaytetyén kannalta on
olennaista tuoda esiin varsinkin perehdyttdmisen sekd osaamisen kehittdmisen osa-alu-
eet. Uuden tyontekijan osaaminen on nimittdin vahvasti sidoksissa perehdyttamiseen - on-

nistunut perehdyttdminen edesauttaa ja kehittéad henkiloston osaamista.

Onnistunut Osaaminen ja sen
perehdyttaminen kehittaminen

Henkildstdjohtaminen

Kuva 1. Perehdyttaminen ja osaaminen osana henkildjohtamista (mukaillen Viitala 2013,
24)

Kuvasta 1 iimenee kuinka perehdyttdminen ja osaaminen ovat sidoksissa toisiinsa seka
henkiléstdjohtamiseen. Kuvio on tehty mukaillen edelld mainittuja henkildstdjohtamisen
osa-alueita ja niistd on nostettu esiin ne, mitka ovat tarkeitd tdman opinnaytetydn kan-

nalta.

Yksi perehdyttdmisen tavoitteista on saada uusi tyontekija mahdollisimman nopeasti te-
hokkaasti toihin. Tydnteon ja henkiloston tehokkuus on puolestaan tarkeaa jokaiselle yri-
tykselle, koska tehokkuuden avulla saadaan hyédynnettya resursseja mahdollisimman
paljon. Tama on nykypaivan yrityksille erityisen tarkeda. Kun hyvan ja oikeaoppisen pe-
rehdyttdmisen avulla on voitu tehostaa ja nopeuttaa uuden tydntekijan oppimista ja tyon-

teon aloittamista, on henkildstéjohtaminenkin ollut siltd osin onnistunutta.

2.2 Perehdyttaminen ja sen tavoitteet

Perehdyttdminen ja sen suunnittelu on tarkeda mille tahansa organisaatiolle. Perehdytta-

misen onnistuminen hyodyttaa uutta tydntekijaa, vastaanottavaa organisaatiota ja koko



tydyhteis6a. Perehdyttdminen koskee ldhes kaikkia organisaation osapuolia jossakin vai-
heessa. Jokainen on ollut vahintdankin uutena tulokkaana tydpaikalla, jolloin hanta on pe-
rehdytetty uuteen tyétehtavaan. Tyodntekijat ovat myds saattaneet toimia uuden kolle-

gansa perehdyttdjina ja esimiehet ja HR-ammattilaiset ovat mahdollisesti olleet suunnitte-

lemassa perehdyttdmisprosessia.

Mita perehdyttdminen sitten on ja mita se pitaa sisallaan? Ensiksi on hyva erottaa pereh-
dyttaminen ja tydnopastus toisistaan, vaikka ne ovatkin sidoksissa toisiinsa. Nama kaksi
kasitetta voivat helposti sekoittua keskenaan. Perehdyttamisella tarkoitetaan I&hinna tyon-
tekijan tydsuhteen aloitukseen ja vastaanottoon liittyvaa ohjausta seka yritykseen tutustu-
mista ja oppimisen seurantaa. Perehdyttaminen voi myds liittya tilanteisiin, joissa tyonte-
kija siirtyy uusiin tyétehtaviin organisaation sisalla, on palannut tyotehtaviinsa pitkan tauon
(esim. vanhempainvapaan) jalkeen tai yrityksen tyéskentelytapojen tai tydprosessien
muuttuessa (esim. yrityskaupoissa). Kupiaksen ja Peltolan (2009, 17) mukaan kirjallisuu-
dessa perehdyttdminen ja tydnopastus erotetaan usein toisistaan ja perehdyttdminen liite-
tdan ensi sijassa tydsuhteen alkuun. Perehdyttdmisen tavoitteena on saada uusi tydnte-
kija tuntemaan, ettd han kuuluu tydyhteisd6n ja organisaatioon. Tyénopastuksen tavoit-
teena on puolestaan jarjestelmallinen toiminta, joka tahtaa tyon sisalldlliseen hallintaan ja
mahdollistaa itsenaisen tydskentelyn (Kupias & Peltola 2009, 17-18). Perehdyttdminen
voidaan kuitenkin joissain tapauksissa tai organisaatioissa nahda yleiskasitteend, johon
sisaltyy myos tyonopastus. Tassa opinnaytetydssa kasitellaan perehdyttamista omana ko-
konaisuutenaan, erottaen siita tydnopastuksen. Tama siksi, etta produkti eli perehdytys-

kansio liittyy 1ahinna perehdyttamiseen, ei niinkdan tydnopastukseen.

Perehdyttdmiseen voi kuulua useita eri toimenpiteitd, jotka edesauttavat uutta tyontekijaa
"sulautumaan” organisaatioon, tulemaan osaksi tyOyhteisda ja oppia tuntemaan organi-
saation toimintatavat, -prosessit ja liikeidean. Myds mahdollinen tutustuminen organisaa-
tion asiakkaisiin voi olla tarpeellinen osa perehdyttamista. Kankaan ja Hamalaisen (2007,
2) mukaan on tarkeaa, etta perehdyttamisessa tulokas saa yleiskuvan organisaatiosta, toi-

minnan tarkoituksesta, arvoista ja toimintatavoista seka tietaa yrityksen omistussuhteet.

On hyva pitda mielessa, ettd perehdyttdminen voidaan nahda eri yrityksissa erilaisina asi-
oina ja toimenpiteing, ja perehdyttdminen ja sen sisaltd voi olla hyvin yrityskohtaisia. Jois-
sakin yrityksissa perehdyttdminen voi olla hyvinkin pitkalle mietitty asia, joka pitaa sisal-
Idan monia asioita ja vaiheita. Perehdyttaminen voi olla tarkkaan maaritetty ja tarkea osa
yrityksen strategiaa. Toisaalta joissain yrityksissa perehdyttdminen voi olla hyvinkin sup-

pea ja hailyva kasite ja asiaan ei valttamatta kiinniteta erityistd huomiota eika sita pideta



tarkeana. Perehdyttaminen ja tydnopastus on voitu myds yhdistda yhdeksi kokonaisuu-
deksi. Eklundin (2018, 26) mukaan yritysten perehdytysprosessien yhdistavia tekijoita
ovat ainakin ty6turvallisuuslaissa maaritellyt asiat ja tavoite saada uuden tyontekijan oppi-

misprosessi alkuun.

Helsilan (2002, 52) mukaan perehdyttamisella tarkoitetaan sellaisia toimenpiteita, joilla or-
ganisaatio pyrkii saamaan uuden tyontekijan sopeutumaan uuteen tyohon ja tydymparis-
t66n mahdollisimman joustavasti. Nama toimenpiteet voivat vaihdella hyvinkin paljon eri-
laisten ja erikokoisten organisaatioiden valilla, mutta Helsila (2002, 52) maarittelee kolme
asiaa, jotka organisaatio kay vahintaankin Iapi tyontekijan kanssa:

1. yritys, sen toiminta-ajatus, visiot, liikeideat ja strategiat sekd menettelytavat (yrityspereh-
dyttdminen)

2. ty6paikan henkildt — ainakin tuleva lahipiiri —, asiakkaat ja paivittaiset tydyhteison pelisdan-
not (tydpaikkaan perehdyttaminen)

3. tuleviin tehtaviin liittyvat odotukset, toiveet ja velvoitteet (tydhdn perehdyttaminen).

Kuten aiemmin todettiin, on perehdyttaminen yksi henkilostdjohtamisen osa-alue. Eklun-
din (2018, 27) mukaan perehdytysprosessi on johtamisen valine, jonka avulla johdetaan
organisaatiota kohti sen tavoitteita ja toteutetaan sen strategiaa. Yksi perehdyttamisen ta-
voitteista on kiistatta myos tyoturvallisuuteen liittyvien seikkojen [apikayminen, mika on
lain edellyttamaa. Eklund (2018, 30) listaa muita tavoitteita, jotka voidaan asettaa pereh-
dyttamisprosessille:

- tukee organisaation strategiaa

- vahvistaa organisaatiokulttuuria

- edesauttaa tydntekijdiden sitoutumista

- nostaa uuden tydntekijan osaamisen tarvittavalle tasolle

- auttaa tunnistamaan uuden tyontekijan potentiaalin

- tukee uuden tyontekijan ammatillista ja henkildkohtaista kehittymista
- edesauttaa tyOntekijoiden tutustumista toisiinsa

- huomioi tydntekijan yksildlliset ominaisuudet

- vahvistaa tydn merkityksen kokemusta

- nostaa vuorovaikutuksen laatua.

Edelld mainituista tavoitteista tyontekijan osaamisen nostaminen oikealle tasolle on yksi
perehdyttamisen oleellisimmista tavoitteista, varsinkin aluksi. Nimittain tyontekijan osaa-
mistason ollessa tarpeeksi korkealla, myds muut tavoitteet selkenevét ja toteutuvat toden-
nakoisemmin. Esimerkiksi riittdvan osaamistason omaava uusi tyéntekija voi tuoda pa-

remmin esiin myds oman potentiaalinsa.

Tavoitteet ovat toki aina organisaatiokohtaisia ja niiden maara ja laatu voi vaihdella. Ta-
voitteidenasettelu riippuu myds uudesta tydntekijasta, hanen osaamistasostansa ja tyo-
tehtavista. Tavoitteiden asettaminen on ensimmainen ja tarkea askel organisaation pereh-
dytysprosessin suunnittelussa. Tavoitteiden ollessa tiedossa ja selkeat, on myds pereh-

dyttdmisprosessin kulku helpommin suunniteltavissa. Perehdyttamisprosessin tavoitteita



suunniteltaessa on myds mietittava perehdyttdmisen aikataulua ja sitd, mita tietyssa
ajassa on tarkoitus saavuttaa. Eklundin (2018, 29) mukaan organisaatiossa on mietittava
mitd perehdytykselld halutaan saavuttaa, miten se tukee organisaation strategiaa ja miksi
siihen kannattaa kayttaa resursseja. Myds Kupias ja Peltola (2007, 43) painottavat, etta
perehdyttamisen yhteys organisaation valitsemaan strategiaan on kiintea eli valitulla suun-

nitelmalla organisaatio haluaa menestya ja edeta valitsemaansa suuntaan.

On lisaksi ensisijaisen tarkeaa, etta asetetuista tavoitteista kerrotaan myos perehdytetta-
valle tyontekijalle. Talléin uusi tyontekija tietaa mita hanelta odotetaan ja mita edellytyksia
ja valineita hanella tulee olemaan tavoitteiden saavuttamiseksi. Tasta syysta toimeksian-
tajayrityksen perehdytyskansiossa on esitelty perehdytyksen tavoitteet ja vaiheet heti al-
kuun. Kjelinin ja Kuusiston (2003, 89) mukaan tulokkaan kannalta on keskeista tietaa, mi-
ten tavoitteissa tuetaan, mita resursseja hanelld on kaytdssa ja ettd hanelle annetaan rea-

listinen kuva esimerkiksi yrityksen tilasta tai vaikkapa markkinatilanteesta.

2.3 Perehdyttimisen hyodyt ja merkitys

Kuten edella on todettu, perehdyttdminen hyoédyttaa niin uutta tydntekijaa, kuin myoés koko
organisaatiota. Jokaisen yrityksen ja organisaation etu ja tahtotila on varmastikin saada
uusi tyontekija mahdollisimman nopeasti tehokkaasti tdihin ja tuottamaan organisaatiolle
lisdarvoa ja tulosta. Uusi tydntekija haluaa puolestaan oppia ja sisdistaa uudet tyétehtavat
mahdollisimman hyvin ja nopeasti, jotta han paasisi menestymaan uusissa tyétehtavis-

saan, tulisi osaksi organisaatiota ja viihtyisi uudella tydpaikallaan.

Organisaation onnistunut perehdyttdminen voi nakya myds ulospain, jolloin esimerkiksi

asiakkaat ja yrityskumppanit huomaavat uuden tyontekijan sujuvan perehdyttamisen. Tal-
16in esimerkiksi perehdyttamisprosessi tai uuden tyontekijan osaamattomuus eivat vaikuta
asiakas- tai yrityssuhteisiin. Eklund (2018, 31) muistuttaa perehdyttdmisen olevan tarkeaa
niin taloudellisesta nakokulmasta, kuin myos tyontekijan suoriutumisen, tydhyvinvoinnin ja

viihtyvyyden kannalta.



Kuva 2. Onnistuneen perehdyttamisen hyddyt (mukaillen Eklund 2018, 31-36 ja Kangas &
Hamalainen 2007, 4-5)

Uuden tyontekijan palkkaaminen tuo lisdkustannuksia organisaatiolle ja uusi tyontekija on
aina investointi. Sujuva perehdyttamisprosessi vauhdittaa ja takaa kyseisen investoinnin
onnistumisen ja edesauttaa investoinnin tuottamista — onhan tydntekijan paallimmainen
tehtava yleensa tuottaa lisdarvoa organisaatiolle. Kuten kuvasta 2 havaitaan, onnistunut
perehdyttdminen tuo runsaasti hyotyja kaikille organisaation osapuolille. Yksi naista hyo-
dyista on juuri kustannusten saastyminen. Kangas ja Hdmalainen (2007, 5) mainitsevat,
ettd esimerkiksi virheiden selvittdminen ja korjaaminen, havikki, poissaolojen ja henkilds-
ton vaihtuvuuden lisdantyminen ja tulokkaan tietdmattdémyydesta johtuva asiakassuhtei-
den katkeaminen voivat maksaa organisaatiolle. Nama edella mainitut kustannuserat voi-

vat olla valtettavissa harkitun ja onnistuneen perehdyttamisen avulla.

"Uuden ihmisen palkkaaminen organisaatioon aiheuttaa aina muutoksen, jonka vaikutuk-
set saattavat ulottua yllattavankin laajalle. Mika tahansa muutos, tassa tapauksessa uu-
den tydntekijan liittyminen organisaatioon, vaatii sopeutumista ja uudelleenorganisoitu-
mista” (Eklund 2018, 32). Kyseinen muutos voi Eklundin (2018, 32) mukaan aiheuttaa or-
ganisaatiossa tai sen osassa lyhytaikaista tehokkuuden laskemista. Tassa kohtaa juuri

onnistuneella perehdytysprosessilla on tarkea rooli tehokkuuden laskun minimoimisessa.

Eklund (2018, 34) toteaa my0s, etta perehdyttamisjaksolla on todettu olevan merkittava

vaikutus tyontekijan sitoutumisen tasoon. Tyontekijdiden sitoutuneisuus on suoraan yhtey-
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dessa tyotyytyvaisyyteen. Tydtyytyvaisyys on puolestaan tarkeaa niin tydntekijan, kuin or-
ganisaation kannalta. Hyppasen (2013, 174) mukaan tyotyytymattdémyys voi nakya niin
sanottuna mekaanisena ja passiivisena toimintana, jolloin tydntekija tekee tydssaan vain
valttamattéman ja poissaolot, huolimattomuus ja virheet saattavat lisdantya. Voi siis to-
deta, etta silla kuinka onnistunut tai epaonnistunut perehdyttamisprosessi on ollut, voi olla
erittain kauaskantoisia vaikutuksia. "Mitd paremmin perehdyttdminen tehdaan, sita pa-
rempi pohja luodaan kestavalle tydsuhteelle ja vahennetaan vaihtuvuutta. Perehdyttami-
nen antaa myos muulle henkiléstélle viestin siitd, miten organisaatio kohtelee tyéntekijoi-
tdan” (Kjelin & Kuusisto 2003, 24).

Se, miten uusia tydntekijoitd kohdellaan vaikuttaa puolestaan yrityskuvaan eli mieliku-
vaan, joka ihmisilla on kyseisesta yrityksesta. Yrityskuvaan vaikuttavat tydntekijdiden, asi-
akkaiden ja yhteistydkumppanien kokemukset yrityksesta. Myds muiden ihmisten kerto-
mukset yrityksesta voivat vaikuttaa yrityskuvaan. Nain ollen, esimerkiksi onnistunut tai toi-
saalta pieleen mennyt perehdytysprosessi voi vaikuttaa yrityskuvaan. Esimerkiksi jos uu-
den tydntekijan perehdytysprosessi on mennyt huonosti, saattaa han kertoa huonosta ko-
kemuksestaan useille ihmisille, jolloin ndma ihmiset saavat kieltdmatta huonon kuvan ky-
seisesta yrityksesta. Kangas ja Hamalainen (2007, 5) toteavat, ettéd esimerkiksi harjoitteli-
joiden ja tyéssaoppijoiden kokemukset voivat vaikuttaa muiden opiskelijoiden yritysku-
vaan, mika voi olla sidoksissa opiskelijoiden halukkuuteen tyéskennella tai suorittaa har-

joittelujaksoja kyseisessa yrityksessa.

Jotta perehdyttamisprosessi olisi onnistunut ja hyddyllinen, on sen oltava mydskin aina ta-
salaatuinen ja hyvin suunniteltu. Talloin kaikki organisaation jasenet tietavat millainen pe-
rehdytysprosessin pitda olla ja prosessi on yhtenainen kaikissa tilanteissa. Vain silloin kun
perehdyttamisprosessi on selkeasti kaikkien organisaation jasenten tiedossa, voi Eklundin
(2018, 37) mukaan perehdyttamisprosessia alkaa kehittaa ja muokata. Nain ollen, onnis-

tunut ja hyvin suunniteltu perehdyttdmisprosessi edistaa perehdyttamisen hyotyja.

Ty6turvallisuusasiat ovat olennainen osa perehdyttamista — ne on ensisijaisen tarkeaa
kayda lapi uuden tydntekijan kanssa, jotta tyétapaturmilta valtyttaisiin. Varsinkin toimeksi-
antajayrityksen alalla (LVIS- ja ymparistohuoltoala), on tyéturvallisuus erityisen tarkea
seikka. Tyoéturvallisuusasiat on kaytava lapi perusteellisesti heti alkuun uuden tyéntekijan
kanssa, jotta mahdollisten tyétapaturmien riski voitaisiin minimoida. Kankaan ja Hamalai-
sen (2007, 4) mukaan tyétapaturmia ja onnettomuuksia sattuu etenkin uutta tyétehtavaa
aloittaville henkilGille. Eli onnistunut perehdyttdminen voi vahentaa tyétapaturmien ja on-
nettomuuksien riskid huomattavasti, kun uusi tydntekija osaa tunnistaa tyépaikkansa ja

tydymparisténsa mahdolliset vaaratekijat ja riskit. Onnistuneen perehdyttamisen avulla
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uusi tyontekija myos tietda kuinka toimia esimerkiksi hatatilanteessa ja kuinka valttaa
mahdolliset tapaturmat tai onnettomuudet.

Onnistuneella perehdytyksella on myos positiivisia vaikutuksia henkildstén poissaoloihin ja
vaihtuvuuteen. Uuden tydnantajan antama ensivaikutelma on merkittava ja kauaskantoi-
nen asia uudelle tydntekijalle. Kun uutta tydntekijaa Kankaan ja Hamalaisen (20017, 4)
mukaan opastetaan alussa riittavasti, kasvaa myds hanen tydmotivaationsa. Motivoitunut
tyontekija on todennakoisesti myos tyytyvaisempi tydbhonsa ja tilanteeseensa, jolloin pois-

saolot ja ajatukset tydpaikan vaihtamisesta todennakdisesti vahenevat.

2.4 Perehdyttamisen suunnittelu ja oheismateriaali

"Perehdytyssuunnitelman tarkoituksena on tukea kaytannon ty6ta ja varmistaa perehdy-
tyksen tasalaatuisuus. Siina tulisi olla selkeasti esitettyna ainakin ne asiat, jotka tulee
kayda lapi jokaisen uuden tydntekijan kanssa” (Eklund 2018, 173). Eli kuten monissa asi-
oissa, myos perehdyttdmisessa huolellinen suunnittelu on tarkeaa perehdyttdamisen onnis-
tumisen kannalta. Suunnitelmallisuus tuo johdonmukaisuutta ja tehokkuutta kaikkeen toi-
mintaan, myds henkildstdon kehittdmiseen ja perehdyttamiseen (Kangas & Hamalainen
200, 6). Organisaatiossa on siis hyva olla perehdytyssuunnitelma, joka on yhtenainen ja
linjassa organisaation strategian kanssa. Suunnitelma voi kuitenkin vaihdella organisaa-
tion sisalla, esimerkiksi eri tydtehtavien ja osastojen valilla. Sita voi tarvittaessa muokata
organisaation erilaisiin ja muuttuviin tarpeisiin. Perehdyttdmisen suunnittelun voi aloittaa

sen jalkeen, kun perehdyttamisen tavoitteet ovat tiedossa.

Kuka? Mita?

ePerehdyttija eTehtavat

Milloin? Miten?

eAikataulu ePerehdyttamistapa

Kuva 3. Perehdyttamisen suunnittelun avainkysymykset (mukaillen Kangas & Hamalainen
2008, 6)

Kuvassa 3 on esitetty nelja avainkysymysta, joiden avulla perehdyttamista voi lahtea
suunnittelemaan. Aluksi on maariteltdva yksi tai useampi vastuuhenkild, joka tulee vastaa-

maan perehdyttamisesta. Kyseinen henkild voi olla esimerkiksi esimies, HR-tydntekija tai
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uuden tyontekijan kollega. Kupias ja Peltola (2009, 95) ovat puolestaan listanneet erilaisia
perehdyttajarooleja, joita ovat esimerkiksi: tydhonottaja, tulokkaan vastaanottaja, hallinnol-
linen-, tydsuhteeseen- tai organisaatioon perehdyttdja, tydyhteis6on tutustuttaja ja kummi
tai mentor. Vastuualueita voi myds tarvittaessa jakaa edelld mainittujen henkildiden kes-
ken, mutta talldin vastuualueet on oltava selkeasti sovittu ja eroteltu. Perehdyttajia nime-
tessa ja tehtavia delegoidessa on aina tarkeaa varmistaa resurssien riittavyys (Eklund
2018, 77). Nain ollen perehdyttajalle on jarjestettava tarpeeksi aikaa ja resursseja pereh-
dyttamista varten. Suunnittelussa on my6s huomioitava, etta perehdyttajan perehdyttami-
seen kaytettava aika on todennakdisesti pois hanen omasta tyéstaan. Kangas ja Hamalai-
nen (2007, 6) mainitsevat lisaksi, etta perehdyttajaa valittaessa on huomioitava perehdyt-

tajan valmiudet, motivaatio ja koulutus tehtavaan.

Perehdyttajan valitsemisen jalkeen on hyva kayda lapi ne asiat, joita halutaan kasitella pe-
rehdyttdmisen aikana. Se mita tehtavia, toimintatapoja, pelisaantdja, jarjestelmia, laitteita
ja niin edelleen, pitda kayda lapi uuden tyontekijan kanssa perehdytyksen aikana muodos-
taa perehdytyksen rungon (Eklund 2018, 7). Edelld mainittujen asioiden lisaksi uuden
tydntekijan kanssa voidaan kayda lapi organisaatioon liittyvia asioita, esimerkiksi yrityksen
historia, toimintamalli, arvot, strategia, tyétehtavat ja prosessit. Tata osa-aluetta Kupias ja
Peltola (2009, 91) kutsuvat organisaatio-osaamiseksi, johon kuuluu kaikki se osaaminen,
jota tarvitaan juuri kyseisessa organisaatiossa tydskennellessa. Mydés tydsuhteeseen liitty-
vat seikat kannattaa sisallyttaa perehdyttamiseen, koska kuten Kupias ja Peltola (2009,
91) kirjoittavat, taytyy uuden tyontekijan tietda hyvin varhaisessa vaiheessa tydsuhtee-
seensa liittyvat edut ja velvollisuudet. Edelld mainitut asiat on huomioitu suunniteltaessa

perehdytyskansiota toimeksiantajayritykselle ja ne kasitellaan perehdytyskansiossa.

Taman jalkeen muodostetaan perehdyttamisprosessin aikataulu. Tassa vaiheessa on
hyva arvioida etukateen kauanko koko perehdyttdmisessa ja sen eri vaiheissa menee ai-
kaa. Esimerkiksi Hyppanen (2013, 220) mainitsee, etta vaikka perehdyttamisen kesto riip-
puu aina tyotehtavasta, niin yleensa se kestaa yhta pitkdan kuin koeaika. Tama vaittama
voi varmasti pitda paikkansa useissa organisaatioissa. Koeajan paallimmaisena tarkoituk-
senahan on selvittda vastaako solmittu tydsopimus tyénantajan ja tydntekijan etukateis-
odotuksia (Havula, Meincke & Vanhala-Harmanen 2017, 56). Nain ollen, jos uusi tyonte-
kija ei jostain syysta opi tydtehtavidansa odotetusti, voidaan tydsopimus purkaa. Toki esi-
merkiksi kuuden kuukauden koeaika on pitka ajanjakso ja suunnittelu liian pitkalle aikava-
lille voi olla hankalaa ja jopa turhaa. Aikataulua ei siis kannata suunnitella liilan yksityiskoh-
taiseksi tai tiukaksi, koska perehdyttaminen ja oppiminen on aina yksildllista. Eklundin

(2018, 78) mukaan koskaan ei nimittain voida ennakoida sita, kuinka kauan uudella tyon-
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tekijalla menee asioiden omaksumiseen tai miten mahdolliset ympariston muutokset tule-
vat vaikuttamaan aikatauluun. Perehdyttdmisprosessin paattdminen voi myds olla liuku-

vaa, koska perehdyttamisjakson tarkan lopun maarittdminen voi olla hankalaa.

Seuraavaksi paatetdan miten perehdyttaminen kaytanndssa hoidetaan eli valitaan pereh-
dyttamistapa. Tapoja ja valineitd perehdyttamista varten on monia ja niita voi kayttaa yh-
dessa ja erikseen. Yleisimpia tapoja ovat yhteiset koulutustilaisuudet tai tydssa oppiminen
perehdyttajan opastuksella (Eklund 2018, 78). Yhteiset koulutustilaisuudet sopivat ennem-
min suuremmille organisaatioille, jolloin palkataan kerrallaan useampi uusi tyéntekija. Pie-
nissa organisaatioissa, kuten esimerkiksi toimeksiantajayritys A&J Pump Service Lakers
Oy:ssa yhteisia koulutustilaisuuksia ei voitaisi pitaa, koska tyontekijoita palkataan aina
yksi kerrallaan tiettyyn tyétehtavaan. Tydssa oppiminen perehdyttdjan kanssa on néin ol-
len sopivampi perehdyttamistapa juuri toimeksiantajayrityksessa sekad muissa pienem-
missa organisaatioissa. Pienissa organisaatioissa ei valttamatta ole muuta henkildkuntaa
tai resursseja, kuin tydssa oppiminen perehdyttdjan kanssa. Kjelinin ja Kuusiston (2003,
205) mukaan perehdyttdamismenetelmien valinnassa tarkeaa on niiden sopivuus organi-
saation arvoihin ja tavoitteisiin sekd menetelmien monipuolisuus, jolloin uudelle tyonteki-

jélle tarjotaan mahdollisimman paljon ndkokulmia ja arsykkeita.

Kuvassa 4 esitellaan erilaisia perehdyttamismenetelmia. Kaavio on koottu Eklundin (2018,
79) perehdytysmuotojen listauksen seka Kankaan ja Hamalaisen (2007, 10-11) perehdyt-
tamisen oheisaineiston listauksen perusteella. Perehdyttdamismenetelmat on jaettu kol-
meen osaan: oheismateriaali, itsendinen opiskelu ja kdytanndon toteutus. Oheismateriaali
ja itsendinen opiskelu ovat sidoksissa toisiinsa, nimittain useimmiten uusi tyontekija tutus-
tuu oheismateriaaleihin itsenaisesti. Kankaan ja Hamalaisen (2007, 10) mukaan oheisma-
teriaalien tarkoituksena on tukea oppimista ja ensimmaisten tydpaivien aikana uutta infor-
maatiota on paljon, jolloin on hyva tutustua materiaaleihin etukateen. Uusi tyOntekija voi
siis tutustua esimerkiksi perehdytyskansioon jo ennen ensimmaista tyopaivaansa ja palata
siihen aina tarvittaessa seka tehda siihen omia muistiinpanoja. Myds toimeksiantajayrityk-
sessa uusi tydntekija tulee tutustumaan perehdytyskansioon etukateen. Oheismateriaalina
voidaan kayttda myos organisaation omia internet-sivuja seka mahdollisia yritysesitteita ja
esimerkiksi toimintakertomusta. Naista saa usein runsaasti informaatioita organisaatiosta

ja sen toiminnasta.
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ltsendinen Kaytannon

Oheismateriaali opiskelu toteutus

Keskustelut

Perehdytyskansio, Videot ja perehdyttjn, tiimin-
— terevtuloa taloon - — . — .
opas verkkokurssit jasenten ja

kollegoiden kanssa

Toimintakertomus,
1 yritysesite, henkilosto- ——  Webinaarit ja pelit — Koulutustilaisuudet
ja asiakaslehti

Manuaalit, Organisaation Tyéssi oppiminen ia
— kayttoohjeet, — internet-sivut ja L 1yOssaopp nJ
. . . e . kaytannon tekeminen
tyoturvallisuusohjeet sisdinen intranet

Kuva 4. Perehdyttamistapoja —ja menetelmia (mukaillen Eklund 2018, 79 ja Kangas & Ha-
malainen 2007, 10-11)

Edelld mainittujen oheismateriaalien lisdksi uusi tydntekija voi kayttaa erilaisia digitaalisia
materiaaleja niin itsenaisesti, kuin esimerkiksi ryhmassa. Eklund (2018, 79) huomauttaa,
etta digitalisoitumisen my6ta perehdyttdminen tulee siirtymaan yha enemman digitaali-
seen ymparistdon, mika mahdollistaa paljon monipuolisemman lahestymisen perehdytta-
miseen. Erilaiset perehdyttamisvideot, webinaarit ja verkkokurssit ovat jo nykypaivaa. Nai-
den digitaalisten materiaalien ja perehdyttamistapojen etuna on se, etta ne saastavat ai-
kaa ja resursseja. Esimerkiksi saman perehdyttamisvideon voi katsoa useampi uusi tyon-
tekija, jolloin perehdyttajan ei tarvitse kdyda samoja asioita jokaisen uuden tydntekijan
kanssa erikseen lapi kasvotusten. Toisaalta huonona puolena voi olla se, etta digitaali-
sessa ymparistossa tyoskentely ei koskaan vastaa kaytannon tyota, jolloin vuorovaikutus
muun henkiléstén kanssa muuttuu (Eklund 2018, 79). On siis hyva myds muistaa keskus-
telujen ja kasvotusten pidettavien koulutustilaisuuksien edut: vuorovaikutus on yleensa
avoimempaa, perehdytettava tutustuu samalla muihin tydyhteison jaseniin ja kysymysten
esittdminen on helpompaa. Lisaksi tydtehtdvassa oppiminen ja kaytannon tyon tekeminen
ovat tarkeitd menetelmia uuden tydntekijan kannalta, koska niihin sisaltyy tiedot ja taidot,
joiden avulla uusi tyontekija pystyy tekemaan kaytannon tyétaan. Tyotehtavassa oppimi-
sen merkitys on helpoiten nahtavissa suorittavassa tyéssa, koska silloin on mahdollista
opettaa oikea, turvallisin ja tehokkain tyétapa (Eklund 2018, 97). Tama on huomioitu pe-
rehdyttamisprosessin kannalta toimeksiantajayrityksessa, jossa suurin osa ty6tehtavista
on suorittavia. Valmiissa produktissa eli perehdytyskansiossa ei ole juurikaan materiaalia
kaytannon tyohon liittyen juuri siksi, etta tydssa oppiminen ja kaytannon tekeminen ovat
tehokkaimpia ja turvallisimpia tyotehtavien oppimiskeinoja.
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Oheismateriaalien maara on mietittava tarkkaan. Vaikka materiaalivaihtoehtoja ja infor-
maatiota on paljon, taytyy aina huomioida perehdytettavan tyontekijan resurssit ja moti-
vaatio. Liika informaatio ja lukeminen voivat jopa laskea perehdytettdvan motivaatioita ja
sekoittaa hanen ajatuksiaan entisestdan. Myos Kupias ja Peltola (2009, 162) muistuttavat,
ettd usein lukumateriaalia kasataan liikaa, jolloin se saattaa toimia taysin painvastoin kuin
sen tarkoitus on — motivaatio perehdyttamista kohtaan laskee. Toimeksiantajayrityksessa

perehdytyskansio on ainoa perehdyttdmisen oheismateriaali internet-sivujen lisaksi.

Perehdyttamistapoja -ja menetelmia suunniteltaessa on hyva pitda mielessa ihmisten eri
oppimis- ja muistamistavat. Eri ihmiset voivat oppia paremmin eri aistien avulla. Hyppasen
(2013, 122) mukaan esimerkiksi visuaalinen ihminen oppii parhaiten naén avulla, auditiivi-
nen ihminen oppii parhaiten kuulemansa perusteella ja kinesteettisen henkilén on hyva
paasta kokeilemaan uutta asiaa kdytanndssa. Harvemmin on tietenkaan mahdollista tar-
jota uudelle tyéntekijalle juuri hanen oppimistapansa mukaista perehdyttamistapaa, mutta
on kuitenkin hyva tiedostaa eri oppimistapojen olemassaolo. Hyppanen (2013, 123) tuo
my0s esille, ettd ihminen muistaa lukemansa perusteella 10 prosenttia, kuulemansa pe-
rusteella 20 prosenttia, ndkemansa perusteella 30 prosenttia, ndkemansa ja kuulemansa
perusteella 50 prosenttia, puhumansa perusteella 80 prosenttia ja samanaikaisesti puhu-
malla ja tekemalla perati 90 prosenttia. TAma on erittain mielenkiintoinen asia, silla pereh-

dyttamista voi jopa suunnitella tahan tietoon nojaten.

2.5 Perehdytyskansio perehdyttamisen oheismateriaalina

Perehdytyskansio, josta Kjelin ja Kuusisto (2003, 206) kayttavat myos nimea Tervetuloa
taloon -vihkonen on kateva perehdyttdamisen oheismateriaali. Perehdytyskansiota laaditta-
essa on kuitenkin huomioitava muutamia seikkoja, jotta kansiosta tulisi mahdollisimman
toimiva ja siita saisi suurimman hyodyn irti. Kjelin ja Kuusisto (2003, 211-212) nostavat
esiin seuraavat kolme seikkaa: perehdytyskansion yleishenki, helppolukuisuus ja olennai-
suuksiin keskittyminen seka aineiston yllapito. Yleishengella tarkoitetaan sita, etta pereh-
dytyskansio voi olla uuden tyontekijan yksi ensimmaisista kontakteista organisaatioon, jol-
loin kansion on hyva antaa positiivinen mielikuva. Perehdyttamismateriaalin tulisi valittaa
sitd ilmapiiria ja tekemisen tunnetta, jota tyOpaikalla arvostetaan (Kjelin & Kuusisto 2003,
211). Helppolukuisuuteen ja olennaisiin asioihin keskittyminen on tarkeaa, jotta lukija jak-
saisi lukea aineistoa. Eli jos aineisto olisi liian pitkd ja sen teksti erittdin raskasta, voisi se
vaikuttaa lukijaan oppimiseen ja luetun ymmartadmiseen negatiivisesti. Nama seikat on

huomioitu tehtdessa perehdytyskansiota toimeksiantajayritykselle — perehdytyskansio on
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melko tiivis ja helppolukuinen. Perehdytyskansiossa ei ole liikaa informaatiota ja tekstit ei-
vat ole kovin pitkia. Lisaksi perehdytyskansion yleishenkeen on panostettu mm. oikeanlai-

sella kuvituksella ja sanavalinnoilla.

Kuten kaikessa oheismateriaalissa, myos perehdytyskansiota laadittaessa on Kankaan ja
Hamalaisen mukaan (2007, 7) aineistoon aina myds merkittava valmistuspaivamaara ja

sovittava kuka ja kuinka usein tarkistaa aineiston ajan tasalle.

Perehdytyskansiota laadittaessa organisaatio tai kansion laatija voi itse paattaa, missa
muodossa perehdytyskansion haluaa olevan. Eklundin (2018, 182) mukaan digitaalisen
muodon hyo6tyna on, ettd se mahdollistaa proaktiivisen toiminnan ja perehdytettava voi
itse hakea materiaaleista hanelle olennaista tietoa ja palata materiaaliin aina tarvittaessa.
Paperimuotoisen perehdytyskansion hydtyja on puolestaan, etta tydntekija voi tutustua sii-
hen esimerkiksi tydajan ulkopuolella ja tehda siihen omia muistiinpanoja. Eri muodot eivat
sulje toisiaan pois, esimerkiksi toimeksiantajayritys halusi perehdytyskansion seka digitaa-

lisesti, ettd paperimuodossa.

2.6 Perehdyttimisprosessi

Organisaation on mietittdva, millainen perehdyttdmisprosessi on juuri sille sopiva ja tarkoi-
tuksenmukainen. Perehdyttamisprosessille ei ole olemassa yhta ja oikeaa tapaa, vaan or-
ganisaation on maariteltdva juuri sille luontevin ja sopivin tapa. Eklund (2018, 80-81) pu-
huu myo6s perehdyttamisprosessin luonteesta, milla tarkoitetaan sitd, kuinka muodollisia
tai joustavia, virallisia tai epavirallisia tapoja perehdyttdmiseen sovelletaan. Muodollinen
perehdyttamisprosessi voi olla selkea ja tarkoin maaritelty ajanjakso ja prosessi. Epamuo-
dollinen perehdyttamisprosessi ei puolestaan ole valttamatta sidottu mihink&an tarkkaan

aikaan tai tapaan.

Perehdyttamisprosessi on jatkumo, joka kannattaa kuitenkin jakaa eri osa-alueisiin. Tal-
I6in on Eklundin (2018, 91) mukaan helpompi suunnitella perehdyttamisprosessia ja aut-
taa perehdytettavaa sisaistamaan perehdytyksen sisaltd helpommin. Kun perehdyttamis-
prosessi on jaettu pienempiin osa-alueisiin, voi niita jakaa ja delegoida eri tyontekijoiden
kesken. Perehdyttamisprosessi voi myos olla erilainen ja eri sisaltdinen organisaatioon eri
tydtehtaviin tuleville henkildille. Esimerkiksi harjoittelijan tai kesatydntekijan perehdytta-
misprosessi voi olla lyhyt ja sisaltda vdahemman informaatiota ja sisaistettavia asioita. Jos
kyseessa on puolestaan esimiehen tai asiantuntijan perehdyttaminen, on perehdyttamisen
oltava syvallisempaa ja laaja-alaisempaa. Joki (2018, 113) mainitsee, ettd esimiesta pe-

rehdytettdessa on hanelle tuotava esiin muun muassa sidosryhmat, joiden kanssa esimies
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tulee tyoskentelemaan seka valta ja vastuu suhteessa muuhun organisaatioon ja tyonteki-

jéihin.

Kuva 5 on luotu mukaillen Kupiaksen ja Peltolan (2009, 102) prosessikuvausta perehdyt-
tamisen eri vaiheista. Kuten kuviosta voi huomata, perehdyttdmisprosessi voi kestaa tyon-
tekijan koko tydsuhteen ajan. Tama on hyva pitda mielessa perehdytysprosessia suunni-

teltaessa.

o Ennen Tyontekijan Ensimmaiset Koeajan TyOsuhteen
Rekrytointi toiden o o . e .
. . vastaanotto viikot paattyessa paattyessa

aloittamista

Kuva 5. Perehdyttamisprosessin eteneminen (mukaillen Kupias & Peltola 2009, 102)

Perehdyttamisprosessin voidaan ajatella alkavan jo ennen rekrytointia, kun suunnitellaan
uuden tyontekijan palkkaamista. Kupiaksen ja Peltolan (2009, 102) mukaan ennen rekry-
tointia mietitdan tulevan tehtavan vaatimuksia ja siina tarvittavaa osaamista. Naiden maa-
rittdmisen jalkeen alkaa kehittymaan kuva perehdyttamisen sisallosta ja kasiteltavista asi-
oista. Tastd seuraavassa konkreettisessa rekrytointivaiheessa ja tydhaastatteluissa haki-
joille kerrotaan esimerkiksi yrityksesta ja sen tavoitteista, arvoista ja asiakkaista. Ennen
téiden aloittamista mietitdan perehdyttamisen painopisteita tyétehtavan ja tydnkuvan mu-
kaan. Tassa vaiheessa hoidetaan myds tydn aloittamiseen liittyvat kaytanndn asiat. Jos
organisaatiolla on olemassa perehdyttdmisen oheismateriaaleja, esimerkiksi perehdytys-
kansio tai henkildstdlehti, voi ne antaa tydntekijalle luettavaksi jo tdssa vaiheessa. Taman
jalkeen seuraa tyéntekijan vastaanotto. Ensimmainen tyopaiva voi olla jannittava ja tarkea
uudelle tulokkaalle. Kupias ja Pelotla (2009, 104) painottavat, etta tydntekijan vastaan-

otossa tarkeinta on, etta tulokas tuntee itsensa tervetulleeksi ja odotetuksi.

Ensimmaisten paivien ja viikkojen aikana uusi tyontekija saa kiinni tydstaan ja tyotehtavis-
tdan. Han tutustuu tydymparistoonsa ja tydyhteisoonsa. Ensimmaisten viikkojen aikana
opittavaa ja sisaistettdvaa on paljon, mutta tietoa ei saa kuitenkaan olla liikaa. Kuuden
kuukauden paasta seuraavaa koeajan paattymista voidaan pitaa jonkinlaisena valietap-
pina. Talléin arvioidaan tyontekijan jatkoa ja hanen oppimistansa. Lopuksi tydsuhteen
paattyessa voi tyontekija antaa viela palautetta perehdyttamisesta.

Perehdyttamisprosessissa on myds tarkea muistaa, ettad organisaatio elaa ja muuttuu jat-

kuvasti, jolloin my6s perehdyttdmisprosessin on pysyttava muutoksessa mukana ja paivi-
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tyttava tarvittaessa. "Se mika toimi joskus, tai se mika toimi naapuriorganisaatiossa, ei au-
tomaattisesti toimi nyt ja teilla. Ideoita ja erilaisia nakokulmia tallaisista erilaisista esimer-
keista ja malleista kannattaa kuitenkin hakea” (Eklund 2018, 91-92). Perehdyttamispro-
sessia paivittaessa tai muuttaessa kannattaa hyddyntaa esimerkiksi perehdytettavien pa-
lautetta seka organisaatiossa jo jonkin aikaa tydskentelevien tyontekijoiden nakemysta ja

kokemusta.

2.7 Perehdyttamisprosessin seuranta ja onnistuminen

Viimeistdan perehdyttamisjakson paattyessa on tarpeen seurata perehdyttamisen onnistu-
mista, jotta prosessia voidaan tarpeen mukaan kehittada ja parantaa. Mutta myds pereh-
dyttamisen aikana on hyva seurata prosessia ja tuloksia perehdytettavan tyéntekijan
kanssa eli pitda esimerkiksi perehdytys-, seuranta- tai arviointikeskusteluja. Joen (2018,
121) mukaan naissa keskusteluissa voidaan muun muassa arvioida tyontekijan tyotehta-
vien haltuunottoa ja tydyhteis6on sopeutumista seka tyontekija voi tarvittaessa kertoa tai
kysya perehdyttamiseen ja tydhdn liittyvista asioista. Hyppanen (2013, 223) puolestaan
muistuttaa, ettd on myds tarkeaa keskustella siita, ovatko uuden tydntekijan kokemukset
vastanneet hanen mielikuviaan organisaatiosta. Kangas ja Hamalainen (2007, 17) sen si-
jaan luettelevat esimerkkikysymyksia, jotka voivat toimia seurantakeskustelujen runkona:

- Miten perehdyttdminen on perehdytettdvan mielesta toteutunut?

- Mitka asiat han on mielestdan oppinut hyvin?

- Missa asioissa han tarvitsee mielestaan viela lisda ohjausta ja harjoittelua?
- Millaisia toivomuksia hanelld on perehdyttdmiseen ja tydbnopastukseen?

- Miten tasta eteenpain? Millainen on aikataulu?

Jos kyseisia keskusteluja pitdd perehdyttdjan sijasta esimerkiksi esimies, voi han talldin
samalla arvioida myods perehdyttajan toimintaa ja onnistumista. Yleisesti ottaen, kenen
kanssa, milloin ja kuinka usein kyseisia keskusteluja kaydaan, riippuu aina organisaatiosta
ja sen tarpeista. Mutta ndma on kuitenkin hyva paattaa ja aikatauluttaa jo perehdytyspro-

sessia suunniteltaessa.

Kangas ja Hamalainen (2007, 18) esittavat, ettd perehdyttdmisen ja oppimisen arvioinnin
tukena voidaan kayttda myds erilaisia "tietotesteja”, joissa voidaan kysymysten ja keskus-
telujen avulla selvittda perehdytettavan osaamisen tasoa. Perehdyttdmisen onnistumista
voidaan puolestaan Hyppasen (2013, 222) mukaan arvioida niin sanotun tulokaskyselyn
avulla, jossa uudet tydntekijat kertovat anonyymisti omista kokemuksista ja mielipiteista
perehdyttamisesta. Tallaista tulokaskyselya voidaan luonnollisesti kayttaa vain sellaisissa

tapauksissa, joissa on palkattu useampi tyontekija kerallaan.
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Myés molemminpuolinen ja jatkuva palaute ovat tarked osa perehdyttamisprosessia ja
sen seurantaa. Perehdytettavan palaute organisaatiolle auttaa organisaatiota sen pereh-
dyttamisprosessin kehittdmisessa ja parantamisessa. Palautteen avulla pystytaan tunnis-
tamaan mahdolliset ongelmakohdat ja saadaan uusia nakékulmia prosessiin. Rakentava
palaute perehdyttdjan tai esimiehen puolelta voi puolestaan edesauttaa uutta tyontekijaa
kehittymaan ja saamaan enemman irti perehdyttamisprosessista. Eklund (2018, 124-125)
korostaa, ettd palautetta voivat antaa perehdyttajan tai esimiehen lisaksi myos kollegat,
jolloin kyse on vertaispalautteesta. Vertaispalautteen vahvuus on siina, etta kollegat usein
tietavat tyétehtavaan liittyvat kdytannon asiat paremmin kuin esimies, jolloin he pystyvat

my®0s arvioimaan tilannetta jossain maarin paremmin kuin esimies.

2.8 Tyolainsaadanto

"Perehdytys ja tydnopastus ovat tydnantajan vastuulla” (Tyoturvallisuuskeskus 2020, 7).
Kupiaksen ja Peltolan (2009, 20) mukaan tyénteko ja siihen oppiminen on lainsaatajan eri-
tyisessa suojeluksessa ja laeissa on useita suoria maarayksia ja viittauksia perehdyttami-
seen. Tydlainsdadanndssa on kiinnitetty huomiota erityisesti tydnantajan vastuuseen
opastaa tydntekijansa tydhdn. Perehdyttdmiseen ja kouluttamiseen liittyvat vaatimukset
kuuluvat tydnantajia velvoittaviin sdadoksiin (Kupias & Peltola, 2009, 20). Toisin sanoen,
tyélainsdadanndssa mainittavat sdadokset ovat tydnantajalle pakollisia ja niitd on nouda-

tettava.

Tyoturvallisuuslain (23.8.2002/738) 2 luvun 14 § sdantelee tyontekijalle annettavasta ope-
tuksesta ja ohjauksesta seuraavasti:

TyOnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaarateki-
joista seka huolehdittava siita, etta tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tyokoke-
mus huomioon ottaen:

1) tydntekija perehdytetaan riittavasti tydhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyd- ja tuo-
tantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttéon seka
turvallisiin ty6tapoihin erityisesti ennen uuden tydn tai tehtdvan aloittamista tai tyo-
tehtavien muuttuessa seka ennen uusien tydvalineiden ja tyd- tai tuotantomenetel-
mien kayttdon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi
seka tydsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai vaaran valtta-
miseksi;

3) tydntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja korjaus-
toiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tydntekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa.

A&J Pump Service Lakers Oy:n perehdytyskansion sisalldssd on my6s huomioitu useita
tyoturvallisuuslain kohtia. Siina on kerrottu esimerkiksi turvallisesta tydvaatetuksesta ja
tarvittavista tyOvarusteista. Lisaksi perehdytyskansiossa on kasitelty tyoturvallisuusasioita

yleisesti ja tiettyjen tyovalineiden oikeaa kayttoa.
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3 Perehdytyskansion toteuttaminen

Tavoitteena on toteuttaa A&J Pump Service Lakers Oy:n uusille tyontekijdille tarkoitettu
perehdytyskansio. Kohderyhma on toimeksiantajayrityksen tyontekijat, erityisesti uudet
tyontekijat. Kansion tekemisessa on huomioitava toimeksiantajan toiveet, tarpeet ja oh-
jeet. Kuitenkin my0s tietoperusta, teoriat ja kaytannon tieto perehdyttamiseen liittyen oh-
jaavat ty6ta. Tarkoituksena on, ettd perehdytyskansio on sisalléltdan tasapainoinen ja toi-
miva kokonaisuus, joka tyydyttaa toimeksiantajan tarpeet seka pohjautuu kirjallisuuteen ja
tietoperustaan. Pahimmillaan ongelmaksi olisi voinut muodostua se, etta toimeksiantaja
vaatisi tuottamaan perehdytyskansioon sellaista sisalt6a, jota tekija ei koe tarpeelliseksi

tai oikeanlaiseksi (tietoperustaan peilaten).

Lahtokohtaisesti toimeksiantaja on antanut tekijalle melko vapaat kadet perehdytyskan-
sion tekemiselle — niin ulkomuoto kuin sisaltd ovat paaosin tekijan paatettavissa. Ulko-
muodon suhteen on toki noudatettava yrityksen yhtenaista linjaa varien ja fonttien suh-
teen. Sisaltoon liittyen toimeksiantaja on antanut tiettyja ohjeita ja toiveita, mutta paljon on
myos tekijan paatettavissa. Toisin sanoen, toimeksiantaja on luonut tydlle raamit, jotka oh-
jaavat projektia ja tekija puolestaan paattaa yksityiskohdista ja toteutuksesta. Tassa lu-
vussa kerrotaan tarkemmin perehdytyskansion suunnittelusta ja toteutuksesta ja toteutuk-

sen prosessista. Myos toimeksiantajan toiveista ja ohjeista kerrotaan yksityiskohtaisesti.

3.1 Produktin suunnittelu ja aikataulu

Projektissa oli useita vaiheita ja ne on toteutettu seuraavasti:

toimeksiantajan kanssa keskustelu ja toimeksianto

perehdytyskansion suunnittelu ja luonnostelu yksin ja toimeksiantajan kanssa
lahdeaineiston hankinta ja siihen tutustuminen

perehdytyskansion toteutus

perehdytyskansion lapikaynti toimeksiantajan kanssa ja viimeiset lisdykset
kayttéénotto.

OORwWN =

Keskustelu mahdollisesta perehdytyskansion tekemisesta toimeksiantajan kanssa alkoi
maaliskuussa 2020. Talléin toimeksiantaja itse lahestyi tekijaa asian tiimoilta, koska tiesi,
etta tekija on aloittamassa opinnaytetyOprosessia. Paadyttiin siihen, etta yritykselle teh-
daan perehdytyskansio, koska yrityksella ei ole sellaista aikaisemmin ollut. Tarve pereh-
dytyskansiolle oli suuri, koska yritys tulisi palkkaamaan uusia tydntekijoita loppuvuodesta
2020 tai alkuvuodesta 2021. Toimeksiantosopimus tehtiin huhtikuussa 2020 ja talléin kay-
tiin myds alustavasti 1api projektin aikataulutusta seka projektin tavoitteita. Sovittiin, etta
kansio valmistuisi loppuvuodesta 2020. Perehdytyskansion paallimmainen tavoite oli toi-

meksiantajan mukaan yhtenaistaa ja selkeyttaa yrityksen perehdytysprosessia. Perehdy-

21



tyskansion avulla myds perehdyttajan tyotaakka vahenisi, kun uusi tyontekija pystyisi tu-
tustumaan materiaaliin itsenaisesti. Vaikka toimeksiantaja antoi tekijalle melko vapaat ka-
det perehdytyskansion toteuttamisessa, esitti han kuitenkin muutamia toiveita asioista,
jotka perehdytyskansiossa tulisi olla:

- tyOprosessien maarittely ja kuvaus

- ostamisen ja hankinnan toimintatavat

- loma-, poissaolo- ja paivystyskaytannot

- tyOssa kaytettavat lyhenteet ja DN-putkikoot
- tybpaikan yleiset toimintatavat ja ohjeet.

Lisaksi toimeksiantaja toivoi perehdytyskansion olevan selked, helppokayttdinen ja help-
polukuinen kokonaisuus. Toimeksiantajan toiveena oli, ettei kansio olisi liian pitka ja syval-
linen, vaan asiat kaytaisiin lapi melko yleisella tasolla. Toimeksiantaja perusteli toiveensa
silla, etta jokainen tyontekija kay kuitenkin tyétehtdvakohtaisen tydnopastuksen tybnopas-
tajan kanssa, jolloin asioita ja tydtehtavakohtaisia ohjeistuksia kdydaan tarkemmin l1api.
Perehdytyskansion tarkoituksena on nain ollen antaa uudelle tyontekijalle lyhyt ja ytime-
kas kuvaus yrityksesta ja sen toimintatavoista, prosessista ja kaytannon asioista syventy-
matta kuitenkaan yksityiskohtiin. Esimerkiksi tydsuhteeseen ja palkkoihin liittyvat yksityis-
kohdat on jatetty toimeksiantajan pyynnosta melko pintapuolisiksi, koska toimeksiantajan

mukaan ne kasitellaan tarkemmin tydsopimuksessa.

Ensitdikseen tekija aloitti tutustumisen alan kirjallisuuteen ja yrityksen internet-sivuihin.
Naiden ohella aloitettiin sisallysluettelon ja sisallon alustava suunnittelu. Naihin meni aikaa
noin kuukausi. Perehdytyskansion rungon ja sisallon luonnostelun jalkeen, yrityksen toimi-
tusjohtaja ja tekija tapasivat ja toimitusjohtajalle esiteltiin alustava luonnos, jonka han hy-
vaksyi pienten muokkausten ja lisdysten jalkeen. Lisaksi yhdessa luotiin yrityksen esittely-
teksti, joka paatyi mydhemmin myos yrityksen internet-sivuille yrityksen esittelytekstiksi.
Toimeksiantaja my0s kertoi tarkemmin yrityksen prosesseista ja niiden eri vaiheista. Ta-
man tiedon perusteella luotiin prosessikaavio, jonka jalkeen tekija syventyi vield jokaiseen
prosessin vaiheeseen. Sisaltd prosessin vaiheista tuotettiin yhdessa toimeksiantajan
kanssa — han kertoi prosesseista ja tekija kirjoitti tekstin omin sanoin. Tekija ehdotti toi-

meksiantajalle tehtavaksi kaaviota, josta kavisi ilmi perehdytyksen vaiheet ja tavoitteet.

Seuraavaksi alkoi produktiin tarvittavan lahdeaineiston hankinta ja siihen tutustuminen.
Lahteina kaytettiin laajasti alan kirjallisuutta, jonka aiheena oli muun muassa perehdytta-
minen, henkilostojohtaminen ja tyOlainsaadanto. Myos yrityksen internet-sivut olivat tarkea
tiedonlahde. Lisaksi tekija keskusteli yrityksen kirjanpitajan kanssa, jonka kanssa kaytiin
lapi yrityksen palkka- ja tyosuhdeasioihin liittyvia kaytantoja. Yrityksen toimitusjohtajan

kanssa keskusteltiin uudestaan ja kaytiin 1api yrityksen tyotehtavat ja tydprosessit.
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Tama kaikki tehtiin loppukevaan ja kesan 2020 aikana. Suunnitelmissa oli saada perehdy-
tyskansio taysin valmiiksi syksylla. Toimeksiantaja ilmoitti kesalla, etta lokakuussa yrityk-
sessa aloittaisi uusi tydntekija ja talle olisi hyva saada perehdytyskansio kayttéon tai va-
hintdankin ns. raakaversio testikayttéén. Lokakuun alussa produkti lahetettiin opinnayte-
tybohjaajalle tarkistettavaksi, jonka jalkeen siihen tehtiin viela hieman parannuksia. Ta-
man jalkeen perehdytyskansio toimitettiin toimeksiantajalle koekayttéon. Toimeksianta-
jayrityksen toimitusjohtaja tarkasti viela koeversion ja hyvaksyi sen testikayton uudella

tyontekijalla.

3.2 Tiedonhankinta

Etsittaessa tietoa perehdytyskansioon liittyen oli konkreettista tietoa tarjolla vahan. Pereh-
dytyskansio (tai Tervetuloa Taloon -vihko) mainittiin kylla usein perehdyttamisen oheisma-
teriaalina, mutta itse perehdytyskansiosta, sen sisallosta ja tekemisesta ei [6ytynyt kovin-
kaan paljoa kaytannon tietoa. Tama voi johtua siita, etta yritykset maarittelevat perehdy-
tyskansion ulkomuodon ja sisallon pitkalti itse. Varsinkin uusimmissa kirjoissa ja muissa
lahteissa oli keskitytty enemman uudenlaisiin perehdyttamismenetelmiin, jotka olivat myds
useimmiten verkossa. Tallaisia olivat esimerkiksi verkkokurssit, videot, testit ja jopa pelit.
Perehdytyskansiosta puhuttiin enemman vanhemmissa teoksissa, jotka on kirjoitettu en-
nen 2010-lukua.

Alan kirjallisuudessa ja internetissa oli kuitenkin rutkasti tietoa aiheista, joita on hyva kasi-
telld perehdytettdessa uutta tydntekijaa. Esimerkiksi erilaiset perehdyttamisen esimerkki-
ja tarkistuslistat olivat hyodyllisia. Niista pystyi tarkistamaan hyvinkin yksityiskohtaisesti ai-
heet, jotka on perehdytettdessa hyva kasitella. Esimerkiksi Tyoturvallisuuskeskus TTK:n
laatima Perehdyttamisen tarkistuslista (2015) oli hyddyllinen. Siina oli selkeasti kirjattu eri
aihepiirit ja asiat, jotka on hyva kayda lapi uuden tydntekijan kanssa. Kyseinen tarkistus-
lista oli hyva ohjenuora, joka auttoi perehdytyskansion aiheiden kokoamisessa. Useat lis-
tan aiheet olivat samoja, mita toimeksiantaja halusi perehdytyskansiossa olevan. Alla ole-
vaan kuvaan 6 on koottu aiheet, joita voidaan Tyéturvallisuuskeskus TTK:n (2015) mu-
kaan kayttaa perehdyttamisessa suunnittelun ja toteutuksen tukena ja joita on myos toi-

meksiantajan perehdytyskansiossa nostettu esiin.
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Yritys, sen
toiminta ja
ESELCEEL

Tyopaikan tilat, Yrityksen
tyoskentely- toimintatavat,
ymparisto ja organisaatio ja

turvallisuusasiat henkil6sto

Perehdyttamisen
tarkistuslista

Palkka-asiat, Tyosopimus,

tyosuhteen tyosuhteen

paattyminen, ehdot, tyoaika ja
tyoterveyshuolto tyovuorot

Kuva 6. Tarkistuslista perehdytettdessa lapikaytavista aiheista (mukaillen Tyoéturvallisuus-
keskus TTK 2015, 5-8)

Lahdekirjallisuudessa kasiteltiin perehdyttamista hyvin laajasti. Tarkeimpia aiheita, jotka
valikoituivat perehdytyskansioon kirjallisuudesta, olivat mm. yrityksen toimintamallin ja ar-
vojen esittely, yrityksen toimintatavat ja ty6turvallisuuteen liittyvat asiat. Lisaksi lahdekirjal-
lisuudessa mainittiin perehdyttamisen vaiheiden ja tavoitteiden kertominen perehdytetta-
valle ja ne on tuotu esiin perehdytyskansion alussa. Perehdytyskansiossa on kiinnitetty
huomiota myds helppolukuisuuteen ja yleisiimeeseen, mika on tarkea seikka perehdytta-

misen oheismateriaaleissa.

3.3 Valmis perehdytyskansio ja sen sisaltd

Perehdytyskansio syntyi mukaillen mm. edellisessa kappaleessa mainittua tarkistuslistaa,
muuta tietoperustaa (ks. Lahteet) seka toimeksiantajan ohjeita ja toiveita. Kansioon vali-
koitui aiheita perehdytyksen tavoitteista ja yrityksen esittelysta putkikokoihin ja tydssa kay-
tettaviin lyhenteisiin. Aiheina olivat myods tarkeat tydlakiin ja tydsuhteeseen liittyvat asiat.

Perehdytyskansion sisallysluettelo 16ytyy raportin liitteista (Liite 1.).

Perehdytyskansio on toteutettu Microsoft PowerPoint -ohjelmalla. Kyseinen ohjelma on
valittu, koska se on helppokayttéinen ja selkea. Ohjelman avulla on helppo luoda myds ul-
koasultaan toimivan nakoinen kokonaisuus, joka on lisaksi helposti muokattavissa myo-
hemmin. Perehdytyskansion ulkondké mukailee toimeksiantajayrityksen yleista iimetta ja

siksi variteemaksi valikoitui sininen ja oranssi. Kansiossa kaytetyt kuvat on otettu yrityksen
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internet-sivuilta. Kansiossa kaytetty fontti on Tw Cen MT ja fonttikoko on 20. Lisaksi kan-
sio l6ytyy PDF-tiedostona, jolloin toimeksiantajayrityksen tyontekijat voivat tarkastella sita
sahkdisesti yrityksen intranetissa. PowerPoint -tiedostona se 16ytyy ainoastaan toimeksi-

antajayrityksen toimitusjohtajalta, joka voi tarvittaessa muokata kansiota.

Tarkoituksena on antaa perehdytyskansio jokaiselle toimeksiantajayrityksen uudelle tyon-
tekijalle paperisena. Kansio annetaan tulokkaalle heti, kun tydsopimus on solmittu. Talléin

tulokas voi tutustua kansioon jo ennen tydsuhteen alkua.

Perehdytyskansio on kirjoitettu asiatyylilla ja kasiteltavat aiheet on kirjoitettu mahdollisim-
man ytimekkaasti ja ymmarrettavasti. Toimeksiantajan toiveen mukaisesti aiheet on kasi-
telty paapiirteittain, syventymatta niihin yksityiskohtaisesti. Toimeksiantajan mukaan tyon-
tekijat voivat tarvittaessa tiedustella lisatietoja hanelta itseltdan tai perehdyttajalta. Myos

tydsopimuksessa ja yrityksen internet-sivuilla on paljon lisatietoa uudelle tyéntekijalle.

Perehdytyskansion alussa on sisallysluettelo, jonka jalkeen kerrotaan perehdytyksen ta-
voitteet ja vaiheet, jotta uuden tulokkaan on helppo ymmartaa mita haneltd odotetaan op-
pimisen ja perehdytyksen suhteen. Lisaksi esitellaan yritys, sen toimintamalli ja arvot.
Seuraavaksi kaydaan lapi yrityksen palvelut ja tuotteet. Nain luodaan tulokkaalle koko-
naisvaltainen kuva siita, mita kaikkea yritys ylipaataan tekee. Taman jalkeen esitelldaan
tyotehtavat ja kerrotaan lyhyesti mita kuhunkin tyétehtavaan sisaltyy. Tyotehtavien esittely
auttaa uutta tyontekijaa ymmartamaan mitka asiat ja tyot kuuluvat minkakin henkilon vas-
tuulle. Seuraavaksi tutustutaan yrityksen prosesseihin; aluksi kuvataan prosessikaavio,
josta kay ilmi mitka ovat yrityksen prosessit ja missa jarjestyksessa ne etenevat. Taman
jalkeen jokaisen prosessin sisaltd kaydaan viela tarkemmin lapi. Prosessien esittely on
kansion suurin yksittainen lapikaytava aihe. Prosessien ymmartaminen on uudelle tyonte-
kijalle tarkeaa, jolloin han saa kokonaisen ja ymmarrettavan kuvan yrityksen kaytannoista

ja tavoista.

Prosessien jalkeen perehdytdan hieman yrityksen asiakaspalvelukulttuuriin ja yleisiin toi-
mintatapoihin ja tydohjeisiin. Sitten kdydaan myods lapi se, miten ja missa yrityksessa teh-
daan tyotarvikkeiden ja muiden tarvittavien asioiden hankinnat ja ostokset. Naiden jalkeen
kasitelldan yrityksen yleiset tydsuhdeasiat, palkka ja tydsuhde-edut, vuosiloma, poissaolot
ja paivystys. Seuraavaksi kdydaan lapi tydturvallisuusasioita ja tydvaatetusta. Lopuksi
kansiossa on lueteltu yrityksen vastuuhenkildiden ja muiden tarkeiden toimijoiden yhteys-
tiedot, jolloin tydntekija 16ytaa helposti kaikki tarkeat yhteystiedot samasta paikasta. Vii-

meiseksi kansioon on listattu yleisimmat ty6ssa kaytettavat lyhenteet ja DN-putkikoot.
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4 Pohdinta ja johtopaatokset

Perehdyttdminen on laaja ja tarkea aihe organisaatioissa ja se olisi hyva huomioida mo-
nessa paatdksenteossa. Yksi perehdyttamisen paatavoitteista on uuden tydéntekijan oppi-
minen ja perehdytyskansio on yksi oppimisen edistdmiskeino. Toimeksiantajayrityksella ei
ole ennestaan ollut minkaanlaista perehdyttamissuunnitelmaa tai mitdan perehdyttamisen
oheismateriaaleja. Aikaisemmat perehdytykset on hoidettu toimeksiantajan mukaan epa-
johdonmukaisesti, ilman yhtenaista linjausta ja perehdytykset ovat olleet sen hetkisen pe-

rehdyttajan (useimmiten perehdytettavan kollegan) vastuulla.

Tassa luvussa kerrotaan projektin johtopaatoksista. Palataan myos siihen, mitka olivat
projektin tavoitteet ja odotukset ja pohditaan, tayttyivatkd ne. Koko projektin ja produktin

onnistumista arvioidaan yleisesti ja lisaksi arvioidaan tekijan omaa oppimista.

4.1 Produktin arviointi

Opinnaytetydn tavoitteena oli laatia toimiva ja helppolukuinen perehdytyskansio A&J
Pump Service Lakers Oy:lle. Perehdytyskansion tavoitteena oli puolestaan yhtenaistaa ja
selkeyttaa yrityksen perehdytysprosessia. Yritykselld ei ole aikaisemmin vielad ollut sel-
keda perehdytysprosessia, joten perehdytyskansion luominen on ollut tarkea teko yrityk-
selle. Perehdytyskansion tarkoitus on myds samalla selventaa yrityksen tyéprosesseja ja
tyon vaiheita. Vaikka perehdytyskansio on vain perehdyttamisen yksi oheismateriaali ja
toimeksiantajayritys kaipaisi laajempaa perehdyttamissuunnitelmaa ja -ohjelmaa, niin kan-
sion tekeminen on kuitenkin merkittava askel oikeaan suuntaan. Toimeksiantaja on kai-
vannut juuri perehdytyskansiota, koska siihen saa hyvin koottua tarkeimmat perehdyttami-
seen liittyvat asiat. Kansion luomisen ja kayttdédnoton jalkeen on jo huomattavasti helpom-

paa lahtead kehittdmaan yrityksen laajempaa perehdyttamisohjelmaa.

Toimeksiantajalla oli toiveita ja ehtoja, joiden mukaan perehdytyskansio tehtiin. Naita oli-
vat mm. selkeys, helppolukuisuus ja ytimekkyys eli asioihin ei ollut tarkoitus syventya lii-
kaa. Lisaksi toimeksiantaja listasi aiheita, jotka kansiossa oli kasiteltdva. Projektin ede-

tessa tekija sai tukea ja ohjeistuksia toimeksiantajalta, varsinkin projektin alkuvaiheessa.

Toimiva yhteisty0 oli tarkeaa, jotta perehdytyskansiosta tulisi toivotun lainen.

Perehdytyskansiota paastiin testaamaan jo sen valmistusvaiheessa, kun yrityksessa aloitti
uusi tyontekija syksylla 2020. Testikayton jalkeen kansioon ja sen sisaltoon tehtiin viela

viimeiset viilaukset ja muutokset, toimeksiantajan seka opinnaytetydohjaajan kommenttien
perusteella. Yrityksessa aloitti lisdksi uusi harjoittelija alkuvuodesta 2021 seka uusi tyonte-

kija huhtikuussa 2021. Nain ollen kolme uutta tydntekijaa on kayttanyt perehdytyskansiota
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heti tydsuhteen alusta alkaen. Yrityksen toimitusjohtaja on kommentoinut perehdytyskan-
sion kayttoonottoa seuraavasti: "Perehdytyskansio on helpottanut huomattavasti uusien
tyontekijoiden perehdyttamista, koska tydntekija saa ison osan tarvittavasta tiedosta kan-
siosta. Enaa asioista ei tarvitse kertoa jokaiselle uudelle tyéntekijalle erikseen ja muistella
mita kaikkea pitikdan sanoa. Nyt tarvittava tieto 16ytyy selkeasti yhdesta paikasta. Kansion
olemassaolo on myods antanut yrityksestdmme ammattimaisemman kuvan.” Myés pereh-
dytettavat ovat luonnehtineet kansiota selkeaksi ja informatiiviseksi. Yksi perehdytettavista
kommentoi, etta alan yrityksissa perehdytys on yleensa epaselvaa ja melkeinpa olema-
tonta. Han oli ilahtunut ja helpottunut siita, etta tassa toimeksiantajayrityksessa oli panos-
tettu perehdytykseen. Toinen perehdytettavista arvosti puolestaan sita, etta perehdytys-
kansio oli my6s paperisena, jolloin han pystyi lukemaan sitd myds kotona ja palata siihen
yha uudelleen. Palautteen perusteella voidaan todeta, ettd perehdytyskansio on onnistu-

nut ja kansion tavoite on saavutettu.

Edelld mainitun palautteen ja kommentoinnin perusteella voidaan lisdksi todeta, etta pe-
rehdyttamiselld on tarkea rooli organisaatioissa ja siihen panostaminen edesauttaa henki-
16stdn motivoituneisuutta ja oppimista seka tydénantajamielikuva paranee. Projekti osoittaa
myds, ettd panostaminen edes yhteen perehdyttdmisen osa-alueeseen (tdssa tapauk-

sessa perehdytyskansioon) on hyvaksi yritykselle ja sen tyontekijoille.

4.2 Oman oppimisen arviointi

Opinnaytetyota tehdessa yllatti muutama asia. Alkuun yllatti se, ettd perehdyttdaminen on
aiheena hyvin laaja ja se koostuu monesta tekijasta ja osa-alueesta. Vaikka tiesin pereh-
dyttamisesta omien tydelaman kokemusten ja opintojeni kautta, niin aiheen monipuolisuus
ja syvyys jopa hammensi alkuun. Tyoni edetessa opin yha enemman perehdyttamisesta
aiheena ja kaikki kasiteltavat asiat tuntuivat hyvin mielenkiintoisilta ja tarkeiltd. Tasta
syysta alussa tuotti vaikeuksia rajata aihetta ja poimia lahdekirjallisuudesta juuri ne tyoni
kannalta tarkeimmat asiat. Toisaalta juuri oman produktini eli perehdytyskansion kannalta
olennaista tietoa oli suppeasti tarjolla. Perehdytyskansion luomisesta, kaytosta ja mahdol-
lisesta sisallosta l0ytyi tietoa vain muutamista Iahteista ja niistakin hyvin vahaisesti. Uu-
denaikaista lahdekirjallisuutta oli myos vaikea 10ytaa, silla suuri osa lahdekirjallisuudesta
oli kirjoitettu ennen 2010-lukua. Toki tieto oli edelleen olennaista ja ajanmukaista, mutta
uudemman lahdekirjallisuuden I6ytaminen olisi ollut mielenkiintoista. Kenties siina olisi
esitelty esimerkiksi uudempia nakemyksia ja perehdyttamisen tapoja. Lisaksi valilla pie-
neksi haasteeksi muodostui termien perehdytys ja tydbnopastus erottaminen toisistaan.

Produktini kannalta juuri perehdyttdminen oli relevantti aihe, koska perehdytyskansiossa
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ei kasitelty juurikaan tyotehtavakohtaisia asioita eli tydnopastusta. Lahdekirjallisuudessa

naista puhuttiin usein yhtena kokonaisuutena.

Perehdyttdminen oli aiheena hyvin mielenkiintoinen. Opinnaytetydprosessin aikana tutus-
tuin suureen maaraan kirjallisuutta perehdyttamisesta ja se vei usein mennessaan. Opin
aiheesta paljon uutta, my0s sellaisia asioita, jotka eivat liittyneet suoranaisesti omaan
opinnaytetydhoni. Opinnaytetydprosessi vain vahvisti entuudestaan tunnetta, ettéa haluan
tydskennella HR:n parissa. Koen, etta olen opinnaytetydn tehtyani hyvin perehtynyt pereh-
dyttamiseen aiheena ja haluaisin mahdollisesti kehittaa tietojani ja taitojani kdytannossa
eli tydelamassa. Toisin sanoen, valmistumiseni jalkeen haluaisin I6ytaa tyon, jossa pereh-
dyttdminen tai sen suunnittelu olisi olennainen osa tydnkuvaani. Opinnaytetydprosessin
jalkeen perehdytyskansion luominen jollekin organisaatiolle sujuisi minulta myos luonte-
vasti. Tiedan nyt millainen prosessi perehdytyskansion luominen on, mita siihen vaaditaan
ja miten saavutetaan haluttu lopputulos. Voisin jopa kayttaa tekemaani perehdytyskan-
siota pohjana tai runkona uusille perehdytyskansioille, toki kunkin organisaation tarpeet

huomioiden.

Perehdyttdmiseen syventyminen lahdekirjallisuuden kautta pisti my6s pohtimaan oman
tyéelaman kokemuksia perehdyttdmisesta ja peilasin usein oppimaani tietoa omiin koke-
muksiin. Huomasin valitettavasti, ettd usealla tydpaikallani perehdyttdmiseen ei ole suh-
tauduttu vakavasti tai sita on jopa vaheksytty. Usein perehdyttaminen on tyopaikoillani ol-
lut yhden paivan kestava tydpaikan ja tydtehtavien esittely, jonka jalkeen minut on “jatetty
oman onneni nojaan”. Toisaalta oman kokemukseni mukaan perehdyttaminen on ollut
systemaattisempaa ja tehokkaampaa isoissa organisaatioissa. Tama on toki ymmarretta-
vaa, koska isoissa organisaatioissa on enemman henkildkuntaa ja prosessien on oltava
yhtenaisia ja suunniteltuja, jotta organisaatio voisi operoida tuloksellisesti ja toimivasti. Pe-
rehdyttamisen pitaisi kuitenkin olla yhta tarkeaa myos pienemmille organisaatioille — on-

han perehdyttaminen osa henkilostdjohtamista.

Opinnaytetydprosessin kokemukseeni ja oppimiseeni vaikutti myds yhteisty6 toimeksian-
tajayrityksen kanssa. Yrityksen toimitusjohtaja ja kirjanpitaja olivat helposti lahestyttavia ja
auttoivat mielelladn. Kommunikaatio oli selkeaa ja koin, etta sain kysya heiltad aina apua.
Oli myds mielenkiintoista nahda yrityksen nakemys perehdyttdmiseen yleisesti ja siihen,

mika oli juuri kyseiselle yritykselle tarkeda perehdyttamisessa.
Tyoni alkuvaiheessa koin myds haasteeksi sen, etta en tydskentele yrityksessa ja ajattelin
sen vaikuttavan produktin tekemiseen. Tydn edetessa huomasin kuitenkin, etta ulkopuoli-

suudestani ei ollut mitdan haittaa, ennemmin siita oli hyoétya. Pystyin ndkemaan monet
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asiat ulkopuolisena, jolloin nakokulmani olivat joskus erilaisia kuin toimeksiantajalla. Toi-
saalta se, etta olen tydskennellyt aikaisemmin yrityksessa, auttoi ymmartamaan yrityksen

toimintaa ja tarpeita paremmin.

Suurin haaste opinnaytetydprosessissa oli aikataulussa pysyminen. Tiedostin jo ennen
opinnaytetydprosessin aloittamista, etta juuri aikataulu saattaa tuottaa minulle haasteita.
Olin varannut opinnaytetyoprosessilleni noin puoli vuotta aikaa. Vauvan saanti opinnayte-
tydprosessin aikana kuitenkin hidasti opinnaytetydn kirjoittamista huomattavasti. Onneksi
produkti oli kuitenkin valmis jo alkusyksysta ja sen valmistuminen ei ollut aikataulusta
myohassa. Produktia paastiin koekayttdmaan sovitusti ja aikatauluni toimeksiantajan

kanssa piti.

4.3 Jatkotoimenpiteet

Perehdytyskansio on jatkossa annettava luettavaksi kaikille uusille tydntekijoille. Kansion
voi antaa paperisena jo ennen tyon aloittamista, jotta tydntekija ehtii tutustua kansioon
etukateen. Nain han oppii yrityksesta ja sen toiminnasta ennen tydn varsinaista aloitta-
mista. Kansion antaminen etukateen antaa uudelle tyéntekijalle hyvan kuvan tyénanta-
jasta ja kertoo tydnantajan positiivisesta suhtautumisesta perehdyttamiseen ja uuteen
tydntekijaan. Myos vanhojen tydntekijdiden olisi hyva tutustua kansioon, jolloin he voivat
kerrata yrityksen toimintatapoja ja prosesseja. Lisdksi vanhat tyontekijat ndkevat mita tie-

toa uusille tyontekijoille annetaan.

Ensisijaisen tarkeaa olisi kerata seka uusilta, ettd vanhoilta tydntekijoiltéa palautetta ja
mahdollisia korjausehdotuksia perehdytyskansioon liittyen. Yhtena vaihtoehtona on tehda
esimerkiksi palautelomake perehdytettaville tyontekijoille. Lomakkeen voisi tayttaa pereh-
dytysprosessin lopuksi, jolloin myds tydnantaja saisi palautetta perehdytysprosessista ja
sen onnistumisesta. Tyonantajan olisi hyva myds tehda kansioon mahdollisia muutoksia ja
muokkauksia palautteen perusteella. Lisaksi perehdytyskansiota on tarkeaa paivittaa ja
laajentaa aina kun jotain muutoksia tai uudistuksia tapahtuu. Nain kansio pysyy aina ajan
tasalla ja palvelee kayttajaansa tarkoituksenmukaisesti. Perehdytyskansion hyoty ja mer-
kitys tyontekijoille ja yritykselle tulee olemaan pitkakestoinen. Toimitusjohtajan olisi myos
hyva tarkistaa perehdytyskansion sisaltd saannollisesti, esimerkiksi kerran vuodessa, jol-
loin varmistetaan kansion ajantasaisuus. Kansioon on lisédksi merkattava aina uusin muok-
kauspaivamaara. Perehdytyskansio pitaisi myds olla helposti saavutettavissa tyontekijoille
eli sen pitaisi 16ytya tydpaikalta painettuna versiona seka yrityksen intranetista. Nain tyon-

tekijat voivat aina tarvittaessa palata lukemaan kansiota yha uudelleen.

29



Olisi my6s suositeltavaa, etta toimeksiantajayritys laajentaisi jatkossa perehdytysproses-
sia. Talla hetkella perehdyttamisen oheismateriaaleista on kaytdssa perehdytyskansio ja
erikseen tyottehtavakohtainen tydnopastus. Yrityksen perehdytysprosessia voisi esimer-
kiksi konkretisoida ja tarkentaa. Konkreettisen perehdyttamisen aikataulua voisi lisaksi tar-
kentaa, jolloin perehdyttamisprosessilla olisi selkead aikaikkuna. Perehdytysprosessi kes-
taisi esimerkiksi kuusi kuukautta. Perehdytysprosessiin voisi sisallyttaa keskusteluja pe-
rehdyttajan ja/tai toimitusjohtajan kanssa. Esimerkiksi alku-, keski- ja loppukeskustelut pe-
rehdytyskauden aikana. Nain perehdytettava voisi esittda mahdollisesti iimenneita lisaky-
symyksia ja perehdyttaja nakisi puolestaan missa vaiheessa oppimista perehdytettava on
ja miten hyvin perehdytettava on sisaistanyt tarvittavat tiedot ja taidot. Myos tydsuhteen
paattyessa voisi pyytaa tyéntekijalta palautetta perehdyttamisprosessin onnistumisesta.
Lisaksi yritys voisi kayttdd muitakin perehdyttdmisen oheismateriaaleja, kuten videoita. Vi-
deoissa voisi kuvata tarkemmin yleisimpia tyétehtavia tai tydtehtavakohtaisia ohjeita, esi-
merkiksi pumpun ja kaivojen kansien oikeaoppinen nostaminen ja yleinen tydkohteessa
toimiminen pumppaamon vikatilanteissa. Perehdytyskansioon voisi myds lisata liitteeksi
erillisen turvallisuusoppaan. Kangas ja Hamalainen (2007, 33) ovat laatineet esimerkkilis-
tauksen mahdollisesta oppaasta, jossa voisi olla seuraavia aiheita:

- yrityksen toimintajarjestelma ja tydsuojelu

- turvallisuusasioihin perehdyttaminen ja koulutus

- liikenne ja liikkuminen

- nostaminen, siirtdminen, kantaminen

- koneiden ja laitteiden kayttdminen seka huolto

- paloturvallisuus ja sdhkoéturvallisuus

- kemialliset haittatekijat ja aineiden turvallinen kaytto
- fysikaalisten haittojen ja vaarojen hallinta

- henkildkohtaiset suojaimet, niiden kayttd ja huolto
- tikkaat ja muut telineet

- ergonomia

- asiakasturvallisuus

- henkil6turvallisuus

- ty6tapaturman sattuessa.

Tama projekti on edistéanyt perehdyttdmisen prosessia toimeksiantajayrityksessa koko-
naisvaltaisesti. Kun perehdytyskansion hyédyt on yrityksessad ymmarretty, voidaan pereh-
dyttdmisen suunnittelua ja prosesseja kehittaa lisda. Toivottavaa on, ettd toimeksiantaja
on perehdytyskansion myoéta ymmartanyt perehdyttdmisen tarkeyden ja haluaa kehittaa

perehdyttamisprosessia jatkossakin.
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