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Tamé opinnéytetyén aihe on uuden tyontekijéan perehdyttaminen. Opinnéytetyd sai alkunsa esille
tulleesta tarpeesta. Tarkoituksena oli kartoittaa perehdyttamisk&yténtoja toimeksiantajan
yrityksessé siséinen viestinté huomioon ottaen ja laatia perehdytysopas ostolaskutukseen
perehdyttamisen tukemiseksi. Opinn&ytetydni oli toiminnallinen opinnaytetyo.

Hyvan perehdyttamisen avulla perehdytettavalle selkiytyy nopeasti yrityksen tyoymparisto,
tyyhteisd, yrityksen toimintatavat ja toimintaperiaatteet. Opinnéytety6ssé késittelin teoria-
pohjalta perehdyttémisen maéritelmat, merkitykset ja tavoitteet, perehdytysprosessin seké
lainsaddanndn. Sisaisen viestinnén osiossa tarkastellaan siséisen viestinnan tehtévia ja
tavoitteita, viestintaa tyéyhteiséssé seké siséisen viestinnan haasteita. Kokosin teoriaosan
syventymalla henkilostojohtamisen, perehdyttamisen seké viestinnén kirjallisuuteen.
Perehdytysoppaan kokosin omista muistiinpanoistani seké Internetin avulla. Palautteen kerasin
tydpaikallani suullisesti hallinnon henkiléité ja viimeistelin oppaan kéytettavéksi yrityksessa.

Perehdytysoppaassa on késitelty kaikki ostolaskutukseen liittyvét tyGtehtévat. Perehdytysoppaan
tarkoituksena on, efté perehdytettévé oppii tydtehtavansé ja paédsee ottamaan ohjat omiin
kasiinsé mahdollisemman nopeasti. Perehdytysopas on myos muistilistana perehdyttéjélle. Opas

on saatavilla paperisena kansiossa seka yleisella asemalla tydpaikalla kaikkien kéytettavissa.

Perehdyttamista tulisi seurata ja kehittad mahdollisimman paljon myds jatkossa, koska osaavat
tyGntekijat ovat yrityksen térkein voimavara. Hyvé perehdyttaminen antaa onnistumisen tunteita ja
lisaa tyémotivaatiota.

Asiasanat: Perehdyttaminen, Opas, TyGnopastus, Sisdinen viestintd, Siséinen tiedotus
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The topic of this thesis is to introduce a new employee to his/her work. It got started from a need
that came up. The purpose is to study introduction policies in the client company, considering
internal communications and to compile an introduction guide to support introduction to purchase
ledgers. The study is a functional thesis.

Good introduction familiarizes the employee with the company's working environment,
workgroup, policies and principals faster. The theory section of the thesis discusses definitions,
meanings and goals of introduction, introduction process and legislation. The section of internal
communications examines communication objectives and goals, communicating in work
community and its challenges. The theory part was gathered by getting deep into literature of
personal management, introduction and communications. The introduction guide was compiled
by using the author's own notes and the internet. Feedback from the administration of the
author's workplace was collected verbally, and it was used for tailoring the guide for the
company’s needs.

All work assignments of purchase ledger are handled in the guide. The point of the introduction
guide is that the employee learns his/her work tasks and can work independently as quick as
possible. The introduction guide is also a checklist for an instructor at introduction. The guide is
available in afile in paper, and on a shared drive at workplace for everyone to get.

The introduction should be observed and developed as much as possible in future too, because
capable employees are a company's important resource. Good briefing gives feeling of success
and improves work motivation.

Keywords: Introduction, Guide, Working instruction, Internal communications
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1 JOHDANTO

Hyva ja suunniteltu perehdyttaminen yritykseen ja tydtehtavin edesauttaa perehdytettavan
nopean oppimisen ja virheiden véhentymiseen. Kaikki tama vaikuttaa myds perehdytettavén
mielialaan, motivaatioon ja jaksamiseen. Hyva perehdyttaminen kasittas erilaiset kaytannén
toimet, jotka helpottavat tydssa aloittamista. Lisaksi se kasittad tulokkaan osaamisen
kehittamisen ja varsinaisen opastuksen tyotehtavéan, tydymparistoon ja koko organisaatioon.
(Kangas, 2007, 4.)

Opinnaytetyoni aihe on uuden tyotekijan perehdyttaminen. Tarke4 osa sitd on myos sisdinen
viestintd  yrityksessd.  Téméan  opinndytetydn tarkoituksena onkin  kasitella hyvan
perehdytysoppaan kriteereja yleisesti erilaisissa yrityksissé ja yhteisoissa — ottaen huomioon
tyoturvallisuus ja siséinen viestintd uuden tyéntekijan perehdyttamisessa. Tassa opinnaytetydssa

kasitellaan vain uuden tyéntekijan perehdyttamista, muu perehdyttaminen on rajattu pois.

Kaytan ~ esimerkkind  toimeksiantajayritysté, jolle teen  opinnéytetydssd  kuvaamani
perehdyttamisoppaan ostolaskutuspuolelle. Ostolaskutusopas on suunnattu perehdytettavalle, ja
sita perehdyttaja voi kéyttéé perehdyttamisen tukena. Kokosin perehdytysoppaan opinnaytetydn
pohjalta, ja opas kuuluu opinnaytetyén tausta-aineistoon. Toimeksiantajayritys on kasvava ja
kansainvalistyva yhti, jossa uusien tyéntekijdiden rekrytointi alkaa olla ajankohtaista, ja siksi on
hyva kinnittéd huomio siséisen viestintdan uusien tydntekijoiden perehdyttamiseksi.
OpinnaytetyGssa on tarkoitus saada tietoa hyvasta perehdyttamisesta ja I6ytaa kehittamiskohteita

esimerkkiyrityksen perehdyttdmiseen seka siséisen tiedon jakamiseen.

Perehdyttamisosiossa kéytin materiaalin hankkimiseksi Tyoturvallisuuskeskuksen TKK:n
julkeisemaa Perehdyttdmisen suunnittelu ja toteutus-kijaa (Kangas Pirkko 2007), Tyohon
perehdyttaminen ja opastus- julkaisua (2009), Kupias Paivin kirjoittamaa Perehdyttamisen
pelikentalla -kirjaa. Sisdisen viestinndn osiossa apunani oli Juholin Elisan kirjoittamat
Communicare! (2009) ja Viestinnan vallankumous-kirjaa (2008) seka Leif Abergin kirjoittamaa

Johtamisviestintaa!- kirjaa (2008).



2 PEREHDYTTAMINEN

Ty on aina ollut merkittava osa ihmisen eldmaa. Siihen on myds tarve opastaa tavalla tai
toisella. Uuden tydn tai tehtévan saanut henkild saa ohjausta kokeneemmalta tekijalta silloin kun
se on mahdollista. Ennen puhuttiin perehdyttamisestd, joka késitti ensisijaisesti vain tyohon
opastamisen. Laajempaa perehdyttamista yritykseen tai tydyhteisoon ei pidetty niin tarkeana.
Organisaatioiden ja tydtehtévien monimutkaistuessa ja laajentuessa perehdyttamisesta on tullut
yha tarkeampi asia yrityksessé eikd pelkkd tyohon opastaminen enéa riita. Tyontekijan on yha
paremmin ymmarrettava, miten organisaatio toimii ja miksi se on olemassa. (Kupias, 2009, 13-
16.)

Perehdyttaminen littyy olennaisesti seka liiketoiminnallisten tavoitteiden varmistamiseen etta
hyvaan henkildstétydhon. Hyvéan perehdyttamisen maérittelee viime kédessa yrityksen tai
organisaation asiakas arvioidessaan saamaansa palvelua. Hyva perehdyttaminen vaikuttaa myos
tyontekijamaineeseen. Perehdyttaminen aloitetaan jo rekrytointivaiheessa, jossa yrityksen arvot,
tavoitteet ja kulttuuri nousevat esille, ja jo silloin pitaé antaa hyva yrityskuva. (Kupias, 2009, 64.)
Hyvaan perehdyttdmiseen on syytd panostaa, koska kokoaikaisen  tyontekijat
palkkaamiskustannukset ovat useimmiten 25 000- 65 000 euroa. Kustannukset syntyvat
rekrytointiprosessista, perehdyttdmisesta tai muista viiveista, joita harjoitteluvaiheessa saattaa
syntya (Viitala, 2007, 102.)

Kankaan (2007, 2-4) mukaan perehdyttamiselld tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joiden
avulla perehdytettava oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen toiminta-ajatuksen ja likeidean seka
typaikan toimintaperiaatteet ja toimintatavat. Perehdyttémisessa perehdytettava oppii tuntemaan
henkilokunnan seka omaan tyéhdnsa kohdistuvat odotukset ja niihin liittyvét turvallisuusohjeet.
Perehdytettavan on ymmarrettdvd myGs vastuunsa tydyhteisén toiminnassa. Hyvan
perehdyttamisen perimméisena hyGtyna on, eftd perehdytettdva oppii tyonsa nopeasti ja
virheiden maara vahenee. Kaikki tama vaikuttaa perehdytettdvan mielialaan, motivaatioon ja

jaksamiseen.

Perehdyttamisen sisaltdon kuuluu tutustuttaminen ensisijaisesti tyopaikkaan, jossa uudelle

tydntekijalle esitelliddn organisaatio ja kerrotaan yrityksen toimintatavat ja toiminta-ajatus.
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Seuraavana askeleena on tutustuttaminen tydyhteison, johon kuuluvat tySkaverit ja tydyhteison
sidosryhmat. TyGyhteisén perehtymisen jélkeen tutustutaan tyoymparistdén, joka sisaltas
yrityksen koneet, laitteet ja toimitilat. Varsinainen perehdytys on tyotehtavédn, jossa
perehdytetaan tyt')vélineisiin ja saantdihin. (Lahden ammattikorkeakoulun julkaisu 2007, 10.)

Viitalan (2007, 189) mukaan kokonaisvaltainen yrityksen perehdyttamisjarjestelma siséltaa
asioita, joihin kuuluvat alkuvaiheessa tiedottaminen konkreettisista asioista jo ennen tydhén tuloa,
tyOyhteison vastaanotto ja yritykseen perehdyttaminen, tydsuhdeperehdyttaminen seka

tydnopastus.

Hyvan perehdyttamisen lahtokohta on asettuminen uuden tydntekijan asemaan. Perehdytettava
on uusi, eika hanella ole viela tietamysté tydpaikan toimintatavoista, kaytanndista tai saanndista,
joten on hyva, elté tarkeitd asioita painotetaan ja kerrataan. Kun kokosin perehdytysopasta,
huomioin uuden tyéntekijan avaamalla termeja ja sanontoja, joita kdytamme tydpaikalla. N&in

uuden tyéntekijan on helppo siséistaa asiat nopeasti.
2.1 Perehdytyksen mééritelmd, merkitys ja tavoitteet

Perehdytys on se vaihe, kun uusi tyontekija tulee taloon ja hanelle aletaan kertoa olennaisia
asioita hanen tyostaan, tydyhteisostaan, koko organisaatiosta ja sen toimialasta. Alkuvaiheessa
perehdytettava on herkk& huomaamaan asioita, vastaanottavainen kaikelle uudelle ja hénen
havainnointikykynsé on teravimmillaén verrattuna jo talossa oleviin tyontekijéihin. On siis hyva,
etta perehdytettava tuo omat mielipiteensé esiin perehdytystilanteessa, koska entiset tyéntekijat
ovat jo tottuneet talontapoihin, eivatka nae kehityskohteita niin herkasti. (Juholin, 2008, 233.)
Perehdyttamisen tavoitteena on auttaa uusi henkild mahdollisimman nopeasti kiinni
tehokkaaseen tydntekoon, tutustuttaa organisaatioon ja tyGyhteison ja tuntemaan itsensa

tervetulleeksi uuteen tydhon. (Viitala, 2007, 189.)

Lainsaadanto, perinne seka yhteiskuntavastuun ja jérkevyyden periaatteet ovat tuoneet yrityksia
perehdyttamisen polulle. Perehdyttaminen kasitteena tuntuu yksiselitteiselta, mutta sen sisalto on
kuitenkin muuttunut ajan kuluessa ja eri organisaatioissa se merkitsee ja tulee jatkossakin
merkitsemaan eri asioita. Téhan vaikuttaa erityisesti tapa, jolla organisaatio kytkee

perehdyttamisen strategiaan ja muuhun toimintaansa. (Kupias, 2009, 17.)
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Perehdytys nahdaan osana koko tydyhteison viestintad. Perehdytyksen perusominaisuuksia ovat
pitkakestoisuus ja vuorovaikutteisuus. Joissakin organisaatioissa on jopa yli vuoden mittaisia
perehdytys- tai valmennusohjelmia. Tavallisimmin perehdytys kestdd kuitenkin viikkoja tai
kuukausia. (Juholin, 2008, 234.)

Kupiaksen (2009, 19.) mukaan hyva perehdyttdminen késittéa erilaiset kaytannon toimet, jotka
helpottavat tyGssa aloittamista. Perehdytys kasittad myds tulokkaan osaamisen kehittamisen ja
varsinaisen opastuksen tyotehtavaan, tyGympéristdén ja koko organisaatioon. Hyva
perehdyttdminen ottaa huomioon tulokkaan osaamisen ja pyrkii hyddyntamaan sita
mahdollisimman palion jo perehdyttamisprosessin aikana. Hyva perehdyttaminen auttaa

tyénantajaa, tulokasta ja koko ty6yhteiséa onnistumaan tyon sujuvuudessa.

2.2 Perehdytys prosessina

Perehdyttamista voidaan kuvata prosessina ja jakaa erilaisiin vaiheisiin. Hyva perehdyttaminen
muodostuu  kolmesta vaiheesta: alkuperehdytyksestd tyopaikkaan, perehdyttamisesta
tydtehtavéan ja perehdytyksen seurannasta. (Juholin, 2008, 239.) Perehdyttaminen tai
perehdyttdmisen valmistelu alkaa jo ennen rekrytointia. Ennakkotoimenpiteing mietitaan tulevan
tehtavan vaatimuksia ja siind tarvittavaa osaamista. (Kupias, 2009, 102.) Hyvén perehdyttamisen
kriteereja ovat prosessimaisuus, vuorovaikutteisuus, yksilollisyys ja foorumien hyédyntaminen. Jo
rekrytointivaiheessa  tarvitaan ~ yhteisesti ~ sovittuja  kéyténtoja  tyonantajamaineesta,
kommunikoinnista hakijoiden ja valittujen kanssa seka varsinaisesta ty6hdn ja organisaatioon
perehdyttamisesta. (Juholin, 2008, 237.) Perehdyttéminen alkaa valittujen henkilGiden kohdalla jo
valintamenettelyvaiheessa. Perehdyttaminen toimii kaikkien valintamenettelyihin osallistuneiden
kohdalla samalla myds yrityskuvamarkkinointina, jossa hakijoille annetaan tietoa yrityksesta ja
tyosta. (Viitala, 2007, 190.)

Seuraavan tason asioita ovat tydyhteison jaseniin tutustuttaminen, tiloihin ja jarjestelmiin seka
tydyhteisén kaytantdihin perehdyttaminen. Ytimen muodostaa itse tyétehtava, johon liittyvat
menetelmat, koneet ja jarjestelmat, materiaali- ja informaatiovirrat, hairididen korjaaminen ja

tyturvallisuus. Yksi perehdyttamisen tarked osa-alue on perehdyttaé uusi tyontekija tyosuhdetta



maarittaviin periaatteisiin ja s&antdihin, joita ovat mm. palkanmaksuun liittyvat asiat, tyoajat,

vastuut, tietoturva-asiat, tauot, tydterveyshuolto ja tydsuhde-edut. (Viitala, 2007, 190.)

: Suunnittele |
. ),
_( Toteuta )
L l J
( Seuraa, arvioi ]
\ 1/

Kuva 1. Oppimisen seuranta ja arviointi (Kangas, 2007, 17)

2.2.1 Perehdyttamisen suunnittelu

Perehdyttamisen kaynnistaminen alkaa suunnittelusta. Perehdyttdmisen suunnittelu edellyttaa
sita, etta kehittymisen tavoitteet on mietitty organisaatiossa. Tarkoituksenmukainen suunnittelu
oftaa huomioon tavoitellun toimintakonseptin, nykytilanteen ja kaytettavissa olevat resurssit.
Yrityksissa kuitenkin vaihtelevat eri perehdyttamiskonseptit ja painopisteet, joten jokaisessa

yrityksessa nama tehdaan yksiléllisesti. (Kupias, 2009, 87.)

Hyva perehdyttaminen ja opastus edellyttavat suunnitelmallisuutta, dokumentointia, jatkuvuutta ja
huolellista valmentautumista. Suunnitelmaan kuuluvat myds seuranta ja arviointi, joita
tarkastellaan perehdyttamisen lopuksi. Suunnittelu sisaltad myds perehdyttéjien ja opastajien
koulutuksen ja tarvittavan perehdytysaineiston. Hyvan perehdyttamis- ja opastussuunnitelman
laatimiseen tarvitaan esimiesten, henkilostéryhmien ja henkildstohallinnon edustajien seka
tyGterveyshuollon ja tydsuojelun asiantuntijoiden valista yhteistyota. (Ty6turvallisuuskeskus TKK,
2009, 2.) Suunnitelmallisuus tuo johdonmukaisuutta ja tehokkuutta kaikkeen toimintaan, myds

henkiloston kehittamiseen ja perehdyttamiseen (Kangas, 2007, 6).

Perehdyttamisessa on parhaimmillaan kyse seka tulokkaiden osaamisen kehittamisesta etta
aikaisemman osaamisen hyddyntamisesta. Perehdyttamisvaiheessa on paljon asioita, jotka eivét
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suoranaisesti ole tulokkaan osaamisen kehittamista, vaan lahinna kaytannon alkujarjestelyja,
jotka on hoidettava kuntoon jo ennen ensimmaista tyopaivaa. Naihin jarjestelyihin kuuluu tyosta ja
sen aloittamisesta sopiminen. Ensimmaisia etukateistoimenpiteitd on filajarjestelyjen mietinta,
jonka jalkeen hankitaan toimistotarvikkeet seka muut tarvittavat valineet hyvissa ajoin. (Kupias,
2009, 88, 94) Haasteena on tehda perehdytyksesta entista yksildllisempi ja henkildkohtaisempi
aiemman standardimaisuuden sijaan. Vaikka asiat itsessaan voivat olla yleisia, ne kasitellaan

yksildllisesti ja vuorovaikutteisesti perehdytettavan kanssa. (Juholin, 2008, 235.)

2.2.2 Perehdyttamisen toteuttaminen

Tydyhteisdon perehdyttamisessa on kyse tyoyhteison yleisten tydpaikan saantéjen ja ohjeiden
viestimisesta henkiléstolle. Naita ovat talon viralliset normit, tiedot itse tyoyhteisosta, tyoyhteison
henkilostopolitiikka, henkildston kehittdmisen muodot, henkildstopalvelut, ty6turvallisuusasiat ja
tiedot henkildston oikeuksista ja velvollisuuksista. Tarkeita tydyhteisdon perehdyttamisen keinoja
ovat tydpaikkailmoitus, tydhonottohaastattelu, perehdyttamiskoulutus, perehdyttajat, ensimmaiset
tyopaivien kokemukset, henkilostopoliittinen ohjelma ja muut henkildstohallinnon pysyvaisohjeet,

opas tydtehtaviin, verkossa oleva perehdyttava aineisto ja henkildstolehti. (Aberg, 2006, 104.)

Henkildkohtainen neuvonta on perehdyttamisessa merkittavin. Perehdyttdjan asenne on tarkein
ja ratkaisee perehdytyksen onnistumisen. Perehdyttdjan on tunnettava talon tavat ja hanen on
osattava tuoda ne oikein esiin. Vastuu perehdyttdmisesta on viimekadessa esimiehelld, ja muut

perehdyttamiseen osallistuvat ovat hanen tukijoukkojaan. (Aberg, 2006, 104.)

Tydnopastus on tyohon liittyvien tietojen ja taitojen opettamista. Tydnopastuksessa keskitytaan
tydn tekemiseen ja tyétehtavien oppimiseen. Opastuksen tarkoituksena on tukea opastettavaa
omatoimiseen ajatteluun ja itsendiseen oppimiseen. Tyonopastus kiteytyy tyoyhteison ja
toimintojen jatkuvaan kehittamiseen. Tyonopastuksen tulee olla yksilollista ja sovellettua, jotta

tyénopastus on mahdollisimman tehokasta. (Kangas, 2007, 13.)

Tyodhon perehdyttdminen on yksityiskohtaisempaa kuin tydyhteisoon perehdyttaminen. Tyohon
perehdyttamisen keinoja ovat tydnopastaja, kouluttaja, lahin esimies seka uusiin tehtaviin liittyva

verkkoaineisto, kirjallinen aineisto ja muu tukiaineisto. (Aberg, 2006, 104.) Esimiehen tehtéva on
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kertoa, miten tulokkaan tyotehtédva tukee koko yrityksen menestymista ja mité tuloksia yksittéisen

tyéntekijan on saatava aikaan. (Kupias, 2009, 69.)

~ Yksi tunnetuimpia tyénopastuksen suunnittelun avuksi kehitettyja menetelmié on viiden askeleen

menetelma. Kuva 2.

Opitun
varmistaminen

Taidon kokeilu ja I

harjeitteleminen

Mielikuva-
harjoittelu

f>

Opetus

Opastustilanteen
aloittaminen

Kuva 2. Tydnopastuksen viisi askelta (Kangas, 2007, 14.)

1. Opetustilanteen aloittamisessa kannustetaan oppimaan uudet tyGtehtéavat. Alkuvaiheessa
arvioidaan perehdytettavén tietoja ja taitoja, kuvataan tehtavakokonaisuuksia ja
asetetaan tavoitteita.

2. Opetustilanteessa analysoidaan tyotehtdava ja naytetdan, miten tyd tehdaan.
Perehdytettavalle perustellaan tyon tarkoitus ja annetaan toimintasaannot.

3. Mielikuvaharjoittelussa selostetaan tyén kokonaisuus ja seurataan tydn prosessointia ja
annetaan perehdytettavalle pelkistetyt sdannét ja toistetaan opittu asia.

4. Taidon kokeilussa ja harjoittelemisessa annetaan perehdytettavan kokeilla itse
tyotehtava tekemistd alusta loppuun ja annetaan palaute tyotehtavan onnistumisesta.
Perehdytettava pyydetéan kokeilemaan opittu asia uudelleen ja arvioidaan taitotaso.

5. Opitun varmistamisvaiheessa annetaan perehdytettava tydskennell jo yksin ja annetaan
palaute tyon saavutuksista. Perehdytettavdd rohkaistaan kysymaan asioita ja
kannustetaan ty6tehtévan tekemiseen. Kun perehdytettava osaa tehda asiat itsenéisest,

voi opastuksen paattaa.
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Perehdytettévan on tunnettava itsensa tervetulleeksi taloon ja saatava mahdollisimman hyva
kuva yrityksesta. Kun yleinen perehdyttdminen on kasitelty, voi siirtyd talon siséiseen toimintaan
ja vimeisend, muttei vahaisimpana, omaan tyotehtdvaan. Edelld mainitun perusteella hyvassa
perehdytysoppaassa perehdytys etenee yleisestd perehdyttamisesté termeihin ja tyovalineisiin,
joita tyo sisaltad. Oppaassa perehdytetdan talon kéytantéihin seké vastuuhenkildihin.
Lainsaadannén huomioin laatimassani perehdytysoppaassa siten, eftd tyotehtavaan littyva
lakipykala oli yksinkertaisesti tiivistettyna tehtdvaosioon seka linkitettyné ajantasainen lakipykala.
(Kangas, 2007, 14.)

2.2.3 Oppimisen seuranta ja arviointi

Perehdyttamisen ja opastuksen tuloksia tulee seurata ja arvioida: saavutettiinko tavoitteet, miten
suunnitelma muuten onnistui, mik& meni suunnitelmien mukaisesti, missa oli puutteita ja
korjaamisen varaa, mita tulisi muuttaa, korjata tai tehda toisin. Perehdytettyjen mielipiteita ja
kokemuksia kannattaa kuunnella ja ottaa ne huomioon suunnitelmaa kehitettaessa.
(Tyoturvallisuuskeskus TTK, 2009, 7.)

Perehdyttamisen ja opastuksen kehittdminen edellyttad, ettd niiden tarkeys ymmarretaan.
Perehdyttamisjarjestelmaa tulee yllapitaa, vaikka varsinaisen henkiloston vaihtuvuus olisi
vahaista. Sijaisten, lomittajien, vuokratyontekijéiden ja ulkoisten palveluiden toimittajien kaytanto
tydpaikoilla lisaantyy jatkuvasti, samoin erilaisten muutosten mééré ja nopeus. Ne aiheuttavat
tydpaikkojen perehdyttamis- ja opastusjarjestelmille jatkuvasti uusia vaatimuksia. Perehdyttamis-
ja opastusvastuussa olevat tarvitsevat koulutusta ja valmennusta tehtévaan. Tarkeimpia asioita
ovat opettamis- ja oppimisprosessin ymmartaminen, kyky innostaa, kannustaa ja rohkaista seka
ohjata perehdytettava tai opastettava omatoimisuuteen ja vastuunottoon. Lisaksi tarvitaan
osaamista opastustarpeen arvioimiseksi ja tdiden analysoimiseksi. (Tyoturvallisuuskeskus TTK,
2009,7.)
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2.3 Perehdyttaja

Perehdyttdjén tehtavana on antaa ymmérrettavia ohjeita tydtehtévien selvittamiseksi, ohjata
tekemaan tuottavaa ja laadukasta tyétd, kayttamaan oikeita ja turvallisia tyémenetelmia,
kannustaa itsendiseen tiedonhankintaan ja ongelmanratkaisuun ja antaa rakentavaa palautetta.
Hyva tynopastaja on ammattitaitoinen ja erityisen motivoitunut koulutustehtavaan. Han muistaa,
etta eri ihmiset oppivat eri menetelmilla. (Lahden AMK, 2007, 13.) Kankaan (2007, 6.) mukaan
perehdyttdjan hyvd ammattitaito ei pelkastaan riitd, vaan yhta térkedna pidetédén opastajan

motivaatiota ja mydnteista asennetta opastamiseen seka opastettaviin.

Joissain yrityksissé on nimettyjd perehdyttéjia, joiden tehtavina on antaa tiettyyn tehtavaan
alkuperehdytys. Nimettyjen perehdyttéjien kaytto helpottaa parhaimmillaan esimiesten tydta. He
voivat ottaa vastuuta perehdyttamisen kehittamisesta ja suurilta osin sen toteuttamisesta. Hyva ja
laadukas ~perehdyttdminen vaatii aikaa ja erityisosaamista.  Nimetyn ~ perehdyttajan
perehdyttamisen vaarana on, ettd perehdyttsjan tuntuma itse tyohén ja sen muutoksiin katoaa.

Lahin esimies on vimekadessa vastuussa perehdytyksests. (Kupias, 2009, 83.)

Hyvéssé perehdyttamisessa perehdyttajan tulee kertoa asiat monipuolisesti uudelle tyéntekijalle
ja antaa hanelle aikaa siséistdd kuulemansa ja oppimansa. Uudelle tyontekijalle tulee
ensimmaisind péivina paljon uutta tietoa, joten on hyva painottaa ja kerrata tarkeitd asioita
perehdytettavan kanssa myds myShemmassa vaiheessa perehdytystd. Kummankin osapuolen
tulee olla akfiivinen ja pité4 kiinnostusta ylla, jotta motivaatio sailyy ja paranee perehdytyksen

edetessa.
2.4 Perehdytettava

Perehdytettdvan oma aktiivisuus on avainasemassa perehdyttamisessa. Vastuu perehdyttamisen
onnistumisesta uuteen tilanteeseen on tulevalla tyéntekijalla itsellaan. Kannattaa muistaa, etta
pelko ja jannitys vaikeuttavat oppimista ja vaarin omaksuttu ajattelu- tai tyotapa saattaa estas
uuden oppimisen. Pelkka kokemus ja tekeminenkaan eivét aina riita. Monia késitteits ja uusia
asioita ymmérramme vasta, kun keskustelemme niista muiden kanssa. On tarkesa tietad, mita

juuri minulta odotetaan juuri tassa tydssa, (Lahden AMK, 2007, 13.)
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Kupiaksen (2009, 70) mukaan osaaminen ja tydhyvinvointi korreloivat keskenaan. Tunne
osaamisesta on tarked, ja erityisesti perehtymisen aikana joutuu ponnistelemaan osaamisensa
kasvattamiseksi. Uuden tyontekiiin on huolehdittava siita, ettd tiedon aukkopaikat tulevat

taydennettya ja han itse pysyy akliivisena.
2.5 Lainsdadénto

Perehdyttamiseen vaikuttavat monet eri séadokset, ja yksi niista on lainsaadantd. Tyon

opastuksesta, perehdyttamisestd ja tyéturvallisuudesta on saadetty laissa.

Tydsopimuslaki 26.1.2001/55 1 luku 1 §

Ty6sopimuslakia sovelletaan sopimukseen (tybsopimus), jolla tyontekija tai
tyontekijat yhdessa tyokuntana sitoutuvat henkilokohtaisesti tekeméaan tyota
tyonantajan lukuun taméan johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta
vastiketta vastaan.

Tyéehtosopimuslaki 7.6.1946/436 1 luku 1§

TyGehtosopimuslain tarkoittamassa mielessé on sopimus, jonka yksi tai useampi
tyénantaja taikka rekisteroity tyonantajain yhdistys tekee yhden tahi useamman
rekistersidyn tyontekijain yhdistyksen kanssa ehdoista, joita tyésopimuksissa tai
tyosuhteissa muuten on noudatettava. TyGnantajain yhdistyksella tassé laissa
tarkoitetaan yhdistysta, jonka varsinaisiin tarkoituksiin kuuluu tyénantajain etujen,
ja tyontekijgin yhdistykselléd yhdistysté, jonka varsinaisiin tarkoituksiin  kuuluu
tyéntekijéin etujen valvominen tydsuhteissa.

Tybturvallisuuslaki 23.8.2002/738 1 luku 1 §

Tyéturvallisuuslain tarkoituksena on parantaa tybymparistoa ja tybolosuhteita
tyontekijoiden tydkyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi seké ennalta ehkéista ja
torjua tyotapaturmia, ammattitauteja ja muita tyostd ja tydympéristosta johtuvia
tyéntekijoiden fyysisen ja henkisen terveyden haittoja.

Tydnopastus on tarked osa ennakoivaa tyosuojelua, siksi opastussuunnitelmassa tulee nakya
tieto tydn vaarojen selvittamisestd sekd ennakoivista suojelutoimenpiteista. Tybssé tai
tydymparistdssé havaitut vaarat ja vaaratilanteet on poistettava tai vaaroja vahennettava jo ennen
tydn aloittamista. Tyonopastaja tarvitsee tietoa tybsuojeluun littyvastd lainsaédannosta ja
madrayksista seka erityisesti omaan alaan tai tyhon liittyvista valtioneuvoston asetuksista, joissa
on selkeita maarayksia tyontekijoiden opetuksesta ja ohjauksesta. (Tyoturvallisuuskeskus TTK,
2009, 5.)
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Ty6turvallisuuslain 23.8.2002/738 2 luvun 14 §:ssa kasitellaan tyontekijélle annettavaa opetusta

ja ohjausta.

Tybnantajan on annettava tyéntekijalle rittavat tiedot tyopaikan haitta- ja
vaaratekifoista seké huolehdittava siité, etté tyontekijan ammatillinen osaaminen ja
tyékokemus huomioon oftaen:

1) tybntekija perehdytetdan riittavasti tyohén, tybpaikan tybolosuhteisiin,
tyd- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden
oikeaan kayttéon seké turvallisiin tyétapoihin erityisesti ennen uuden tyén
tai tehtévén aloittamista tai tyotehtavien muuttuessa seké ennen uusien
tybvélineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kéyttéén ottamista;

2) tyontekijélle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen
estamiseksi seké tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan
haitan tai vaaran vélttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta sééto-, puhdistus-, huolto- ja
korjaustéiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4)  tyéntekijélle annettua opetusta ja ohjausta taydennetaén tarvittaessa.

Hyvaan tydnopastukseen kuuluu turvallisten tyGtapojen korostaminen ja tyon vaaratekijéiden
esille tuominen. Tyonopastajan on hallittava perehdyttdmansa tyot hyvin turvallisuuteen liittyen.
Tyonopastusvaihe on tarkea rasitusvammojen ennalta ehkaisemiseksi. Havaittujen vaarojen
poistamisen ja ergonomisten parannusten liséksi tulee antaa tietoa ergonomisesti oikeista
tyomenetelmista, -likkeistd ja -asennoista. Tyénopastukseen kuuluu myds henkisen
kuormittumisen torjunta seka tyopaikan pelisaannoista keskustelu, esimerkiksi hairinnan
torjumiseksi tai vakivallan uhkan vahentamiseksi. Pelkké kokemustieto ei riita, vaan sita on syyta
syventaa ja harjoitella tyén vaarojen arvioinnilla ja omalla opiskelulla. Tyopaikan oman
tyosuojeluhenkildston asiantuntemuksen hyddyntamien on tarkeaa, jotta tydsuojeluasiat liittyisivat

luontevasti osaksi tydnopastusta. (Tyéturvallisuuskeskus TTK, 2009, 5.)

Tyoturvallisuuslain  23.8.2002/738 5 luvussa on tarkemmat saanntkset koskien tyota ja
tyoolosuhteita, johon siséltyy ergonomia, fyysista, henkista ja sosiaalista kuormittavuutta seka
eraita muita tyon vaaroja koskevat saannokset. 5 luvun 24 §:ssé on huomioitu tyopisteen
ergonomia, tydasennot ja tydlikkeet.

Tydpisteen rakenteet ja kéytettavat tyovélineet on valittava, mitoitettava ja
sijoitettava tyon luonne ja tyéntekijan edellytykset huomioon ottaen ergonomisesti
asianmukaisella tavalla. Niiden tulee mahdollisuuksien mukaan ofla siten
séddettavissé ja jarjestettévissé seké kayttbominaisuuksiltaan sellaisia, etté tyd
voidaan tehda aiheuttamatta tyontekijan terveydelle haitallista tai vaarallista
kuormitusta. Liséksi on otettava huomioon, etté:
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tybasentoa,

2) tyota kevennetéan tarvittaessa apuvélinein;

3) terveydelle haitalliset ké&sin tehtavat nostot ja siirrot  tehdéén
mahdollisimman turvallisiksi, milloin niitd ei voida vélttaa tai keventaa
apuvélinein; ja

4) toistorasituksen tyontekijalle aiheuttama haitta véltetaan tai, jollei se ole
mahdollista, se on mahdollisimman véhainen.

Useat  teollisuusyritykset  edellyttavat  tyéturvallisuuskorttikoulutuksen  suorittamista.
Tyéturvallisuuskorttikoulutus on valtakunnallinen menettelytapa, joka on kehitetty yhteisten
tyopaikkojen tyéturvallisuuden parantamiseksi. Tyoturvallisuuskorttik&ytannon tavoitteena on
parantaa kaytannon yhteistoimintaa yhteisilla tyopaikoilla tilaaja- ja toimittajayritysten valilla, tukea
tydnopastusta yhteisilla tyopaikoilla, antaa perustietoa tyosuojelusta, vahentaa yrityksien
paallekkaisia koulutuksia, herattdad tyopaikoilla kiinnostusta ja motivaatiota oman henkiloston
tyoturvallisuusosaamiseen sekd pyrkia vahentamaan tyotapaturmia ja vaaratilanteita.

(Tyéturvallisuuskeskus)

Tyoturvallisuuskortin saanti edellyttaa tyoturvallisuuskorttikurssin hyvaksyttya suorittamista ja se
on voimassa viisi vuotta. Korttimenettely on laadittu ennen kaikkea teollisuuden yhteisille
tyopaikoille, mutta se soveltuu myds rakennusalalle, julkiselle sektorille, telakoille jne.

(Tyoturvallisuuskeskus)
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3 SISAINEN VIESTINTA

Millainen on hyva, toimiva ja kayttékelpoinen opas yrityksen sisaisen viestinnan nakoékulmasta?
Hyva perehdytysopas on sellainen, jossa on koottu yhteen paikkaan selkeat ja yksityiskohtaiset
ohjeet tydpaikkaan ja tyohdn perehdyttamiseksi. Nain oppiminen tehostuu ja oppiaika lyhenee.
Perehdyttamisen tukemiseksi kannattaa pitdd muistilistaa tai perehdytyslomaketta, johon voi
kuitata tyontekijan kanssa lapikaydyt asiat. Perehdyttamisessé on hyva aloittaa perehdytys

yleisista asioista, kuten tutustuminen tydpaikkaan yleisesti.

Perehdyttamiselld tavoitellaan onnistumista kahdella alueella: perehdytettava tuntee itsensa
tervetulleeksi taloon ja taloontulon mahdollisimman luontevaksi. Tydyhteiso taas toivoo, etta uusi
tyontekija ottaa oman paikkansa tuloksen teossa mahdollisimman pian ja tehokkaasti.
Onnistuminen perustuu tietoisuuteen ja tunnettuuden maaratietoiseen lisdamiseen heti alusta
alkaen. (Siukosaari, 1999, 96.)

Uuden tydntekijan perehdyttdminen kuuluu nykyaan yrityksen siséiseen viestintdan yhtena
tarkedna tehtavéna. Siind on paljon samaa siséltdd kuin siséisessa markkinoinnissa. Kun
sisainen markkinointi toimii hyvin, voi perehdyttdminen selkeasti kohdistua juuri uusille
tyontekijdille. (Siukosaari, 1999, 98.)

Sisaisella viestinnalla tarkoitetaan kaikkea tiedonkulkua ja vuorovaikutusta, joka tapahtuu
organisaation, yhteison j&senten tai ryhmien valilla. Siihen voidaan laskea mukaan seké virallinen
ettd epavirallinen viestintd, joilla molemmilla on oma osansa viestintmuotojen luomisessa.
Siséinen viestintd on siis laajempi kasite kuin sisdinen tiedottaminen. Sisédisen viestinnan
onnistuminen ja epaonnistuminen nakyvat organisaation toiminnassa ja ilmapiirissa. Hyvin
hoidetulla viestinnalla pystytaan motivoimaan ja sitouttamaan henkilokuntaa sekéd parantamaan
tehokkuutta. Laiminly6ty viestinté puolestaan vaikuttaa negatiivisesti kaikkiin naihin osa-alueisiin,

jotka ovat toimivan organisaation kivijalka. (Sisaisen viestinnan abc, 2008, 3.)

Sisaisella viestinndlla on useita erilaisia tehtavia riippuen siitd, puhutaanko virallisesta vai

epavirallisesta viestinnasta. Virallisella viestinnalla tarkoitetaan esimerkiksi sisallén tuottamista

organisaation intranetiin, sisaisid tiedotteita ja tiedotustilaisuuksia, koulutuksia ja tydhon

perehdyttamista seka esimies-alaiskeskusteluja. Epavirallinen viestintd voi puolestaan olla muun
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muassa kahvitauko- ja kaytavakeskusteluja tai kirjoittelua keskustelupalstoille. (Siséisen

viestinnan abc, 2008, 3.)
3.1 Sisaisen viestinnan tehtavat ja tavoitteet

Sisaisen viestinnan tavoitteita ovat avoin tiedonkulku tydyhteisssa ja tydmotivaation lisd@minen.
On tarkeda, ettd henkildstd saa nopeasti ja mahdollisimman rehellisesti tietdd yrityksen
muutoksista ja uutisista. Kun tyéntekijat ovat selvilld yrityksen tavoitteista ja tapahtumista seka
omasta asemastaan yhteisdssé, tydmotivaatio ja tyéssa viihtyminen lisdantyvat. (Kortetjarvi-
Nurmi, S., Rosenstrém, A., 2004, 224.)

Viestinnan tarkoitus on tukea yhteison toimintaa ja olla mukana tuottamassa tulosta. Entista
tarkeammaksi tehtavaksi on noussut yhteiskunnallinen vaikuttaminen, yhteiskunnalliseen
keskusteluun osallistuminen seka organisaatioiden viestintd omasta vastuullisuudestaan. Hyvin
toimiva viestinta takaa sen, etta tehtavat tulevat hoidetuiksi, tuotteet ja palvelut tuotetuiksi ja
toimitetuiksi asiakkaille ja etta palaute toimii oikeanlaisesti. (Juholin, 2009, 42.) Onnistuneen
viestinnan lahtokohta ja perusedellytys on, ettd lahettdja on muotoillut sanoman silla tavalla, etta
vastaanottaja ymmartaa sen. Sanoman on oltava kiinnostava ja hyvin pantu esille. (Aberg, 2006,
86.)

Sisaista tiedottamista saatelee yhteistoimintalaki (Laki yhteistoiminnasta yrityksessa), jossa
méaéarataan tyonantajan tiedotusvelvollisuus. Tiedottaminen on jokapaivaista ja jatkuvaa ajan
tasalla pysymista. Kun jokainen tyontekija tietaa, miten ja miksi jokin muuttuu tai jotain on
tehtava, virheet vahenevat ja toiminta on nopeampaa ja sujuvampaa. (Kortetjarvi- Nurmi, S,
Rosenstrom, A., 2004, 224- 225.)

Perehdyttamisoppaassa siséisen viestinnan merkitys nakyi ongelmatilanteiden ratkaisemisessa.
Laatimaani oppaaseen kokosin eri yksikdiden vastuu- ja muut henkildt, jotka auttavat erikois- tai
ongelmatilanteiden sattuessa. Kokosin oppaaseen myds koko tydyhteison yhteystiedot
paikkakunnittain. Talla tavoin apu léytyy helposti. Siséisen viestinndn merkitys on tarkedssa
roolissa henkildkunnan keskuudessa. On hyva tietad, miksi ja miten yrityksen johto tekee
ratkaisuja asioihin. Talloin ehkaistaan turhaa spekulaatiota ja henkilokunta pysyy ajan tasalla

ajankohtaisista asioista. Nain myds ehkdistddn johdon ja alaisten ristiriitoja tai alaisten
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muutosvastarintaa uusiin asioihin. Tein oppaasta helposti paivitettavén, koska perehdytysopas on
tallennettu sahkdisesti yleiselle asemalle tyGpaikalla ja ajantasainen tieto tehtavaan liittyen on

helposti saatavilla linkitettyjen sivustojen avulla.

Siséinen viestinta

Perehdyt- Tyd-

Sisainen téminen tiedotus

tiedotus

- Tietoisuus

Sisainen Sisdinen

yhteys- Tunnettuus maridd:

toiminta x o i
+ - ilmapiiri Gl

Hyvat tyotulokset

1!

Yhteisdn menestys

Kuva 3. Siséinen viestinté (Siukosaari, 1999, 66.)

Yhteisoviestinnén siséltéd tarkasteltaessa voidaan kayttaa kahta ulottuvuutta, viestinnan puitteita
ja sisallon painopistetté. Viestinnan puitteissa on kyse siité, onko painopiste yrityksen sisaisess4
vai ulkoisessa viestinnéssé. Sisallon painopisteen toisessa paassé ovat yksittiset tydtehtavat,
tuotteisiin ja palveluun littyvat sanomat ja toisessa paéssa koko tydyhteisdon liittyvat sanomat.
(Siukosaari, 1999, 66.) Kun nama kaksi ulottuvuutta yhdistetadn, saadaan siséltéa kuvaava

kokonaisviestinnan malli (Kuvio 1)
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Kuvio 1. Tulosviestinnan malli, "Abergin pizza".

Taman mallin (Kuvio 1) mukaan sisdiseen viestintdan kuuluu:
- Sisainen markkinointi
- Tydohjeet
- Ty6hén perehdyttaminen
- Tydyhteis6dn perehdytys
Sisainen tiedotus, yhteystoiminta ja luotaus
(Aberg, 2006, 98.)

3.2 Sisdinen viestinta tydyhteisdssé

Viestintd on tydyhteisén voimavara, jota tulee suunnitella, ohjata ja valvoa kuten muitakin

voimavaroja. Viestinté tukee omalta osaltaan organisaation tavoitteiden saavuttamista ja tuloksen

tekoa. Tarked edellytys tavoitteelliselle tyolle organisaation puitteissa on toimiva

viestintajarjestelmé. Tydyhteisdon kuuluvat eivat tiedd, mitka ovat tavoitteita, miten tyot jaetaan
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tai miten he ovat tydsséén menestyneet, ellei naista viestita. (Aberg, 2006, 96.) Abergin (1997,
31.) mukaan tydyhteison viestintajarjestelmé on kokonaisuus, joka muodostuu kéyttoén otetuista

viestintakanavista, viestinnan jarjestelyista ja viestinnan saanndista.

Aberg (2000) kuvaa viisi tarkeaa syytd, miksi tyGyhteisdssd viestitaan: Ensinndkin toimintaa
tuetaan: viestintaa tarvitaan palveluiden ja tuotteiden tuottamiseen ja niiden siirtamiseen
asiakkaille. Toiseksi tydyhteiséd profiloidaan: viestintda tarvitaan, jotta voidaan luoda
pitkdjanteinen yhteisd- johtaja- tai palveluprofiili. Kolmas tehtdva on informointi; viestintaa
tarvitaan kertomaan tydyhteison tapahtumista. Neljanneksi kiinnitetaan; viestintaa tarvitaan
tyoyhteison palveluksessa olevien perehdyttamiseksi tyohonsa ja tydyhteisoonsa. Viidenneksi
ollaan vuorovaikutuksessa; ihmiset ovat sosiaalisia, ja viestintaa tarvitaan sosiaalisten tarpeiden
tyydyttamiseen. (Aberg, 2006, 97.)

Tydyhteiso voi suoraan vaikuttaa neljaan ensimmaiseen viestinndn muotoon, koska he voivat
paattdd niista itse. Viides viestinnan tehtava, sosiaalinen vuorovaikutus, ei ole suoraan
tyyhteison ohjattavissa. Sosiaalinen vuorovaikutus on erittdin tarked tyéyhteisélle, ja siksi sité
voidaan kutsua puskaradioksi tai henkilokohtaiseksi lahiverkoksi. Vaikka puskaradiota tai
laheisverkkoja ei voida suoraan ohjata, on ne otettava huomioon tydyhteison viestinnassa.
(Aberg, 2006, 97.)

3.2.1 Sisaisen viestinnan suunnittelu

Yhteison viestinnan suunnittelu perustuu sen perustehtavaan tai tavoitteisiin seka tulevaisuuden
tahtotilaan eli visioon. (Juholin, 2009, 68.) Siséinen suunnittelu voidaan jakaa kahteen osaan:
operatiiviseen suunnitteluun tai strategiseen suunnitteluun. Operatiivisella  suunnittelulla
tarkoitetaan erilaisten toimenpiteiden ideointia, ajoitusta ja jarjestelya, kun tiedetaan, mik& on
tekemisen tavoite ja ketké& ovat osapuolia, esimerkiksi tilaisuuksien jarjestaminen. Operatiivisessa
suunnittelussa  on kyse konkreettisista asioista, jolla on tarkoitus ja yhteys seka
viestintastrategiaan etta koko organisaation strategiaan. Strateginen suunnittelu luo pohjan
operatiiviselle toiminnalle. Strategisessa suunnittelussa katse on kauempana ja nahdaan
muutoksia ja tuloksia, jotka tukevat koko yhteison tavoitteita. Kyse voi olla esimerkiksi
tietynlaisesta yhteisokuvasta tai tunnelmasta. (Juholin, 2009, 72.)
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Viestintasuunnitelman tarkoitus on ohjata viestinnan toteutusta seuraten strategian linjauksia.
Suunnitelman tulee olla jokapaivéinen, tyota ohjaava tydkalu. Suunnitelmien sisalto ja laajuus
vaihtelevat yritysten ja yhteisdjen valilla. Suunnittelukaytdnnot maaritellaan seuraavilla
kysymyksilla: onko kyse tavoitekeskeisesta viestintaajattelusta vai vapaasti muotoutuvasta ja
itseohjautuvasta kulttuurista? Viestinnan ammattimaisuutta kuvaa se, miten Kiinteasti viestinnan
strateginen suunnittelu ja tavoitteet on johdettu organisaation strategiasta ja miten hyvin

viestinnan toteutus nojaa viestintastrategiaan. (Juholin, 2009, 108.)

Organisaatiolle luodaan sisdisen viestinnan perusteet, josta [0ytyvat usein termit avoimuus,
luotettavuus ja reaaliaikaisuus. Ensin on selvitettdva, kuinka yrityksen johto on sitoutunut
strategiaan. Kun tavoitteet ovat selvilld ja ne on aikataulutettu, rakennetaan suunnitelma:

1. Maaritellaan, mista asioista tiedotetaan sisaisesti
Suunnitellaan eri tilanteisiin sopivat viestintakanavat
Jaetaan viestintavastuut ja -oikeudet

Sitoutetaan organisaation johto ja muut esimiehet noudattamaan tehtya suunnitelmaa

ar o o M

Tarkistetaan suunnitelman toimivuus aika ajoin. (Sisaisen viestinnan abc, 2008, 9.)

3.2.2 Sisdisen viestinnan kanavat

Sisaisen viestinnan tyypillisia osa-alueita on jokapaivéinen tyoviestinta, johon kuuluvat muun
muassa palaverit ja tyon ohjaaminen. Henkilokohtaiseen esimies- ja tyontekijaviestintaan
kuuluvat esimerkiksi kehityskeskustelut ja arvioinnit tyotehtavaan liittyen. Viestinnan osa-alueita
ovat myds osasto- ja yksikkokohtaiset viestintd sekd koko organisaatiota koskevat

viestintakanavat. (Viestintatoimisto Pohjoisranta Oy)

Hyvaksi sosiaalisen viestinnan kanavaksi nostaisin kiinteat kahvitauot, koska ne ovat hyvia
tilanteita jakaa tyGyhteison sisdista tietoa. Tyontekijat saavat téllaisissa tilanteissa hiljaista
tietotaitoa. Ihminen on sosiaalinen, ja tyépaivan aikana koettu vuorovaikutus tyokavereiden

kesken on merkittava asia tyossa viihtymisen kannalta. (Kupias, 2009, 68.)
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Ehdotin yrityksemme hallinnolle siséisen viestinnan valineeksi Facebook- yhteisda, jonka avulla
yritys padsisi sosiaaliseen mediaan. TyOyhteisdissd on kéytésséan kalenteriseuranta, josta
nékee, miten henkilot ovat tavoitettavissa. Naméa ovat hyvia viestintavalineits, silld naiden avulla
turhat yhteydenotot ja tyon keskeytykset vahenevat. Toimeksiantajayrityksessa toimitusjohtaja

viestittad koko henkildstélle uuden tydntekijén rekrytoinnista sahkopostin valityksell.

Ylin johto,

Lahin esimies

Tiedotteet,
sisaiset lehdet,

Kokoukset, Yleisimmat

palaverit, viestinta
tiedotus-

tilaisuudet

oppaat, infokirjeet

kanavat

Sahkdposti,

intranet, blogit

Kuva 4. Yleisimmat viestintakanavat (Viestintatoimisto Pohjoisranta Oy)

Tietyn viestintakanavan valitseminen tai valikoituminen riippuu siita, millaisesta viestinnasta ja
valitettavasta viestista on kyse. (Sisaisen viestinnan ABC, 2008, 7.) Viestintavalineita valittaessa
on syytd arvioida niiden tasapuolisuus ja ulottuminen organisaation kaikilla tasoilla. Viestin
perilemeno ja tasapuolisuus voidaan varmistaa kayttamalld useampaa eri viestintavalinetta
pallekkain, jolloin sama tieto valittyy ihmisille eri kanavia pitkin. (Heiskanen, M. & Lehikoinen, S.,
2010, 84.)
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Tydyhteisolla on siséisessa viestinnassa kaytdssaan varsin mittava kanavien valikoima. Esimies-
alainen -verkko on kaiken siséisen viestinnan perusverkko. Tata viestintaa tapahtuu seka
kasvokkain etta verkon valityksella. Hyvin toteutettuna kokoukset ovat yksi toimivimmista sisaisen
viestinndn muodoista. Suuri osa operatiivisista tiedoista kulkee tyokaverilta toiselle.
Tiedotustilaisuuksia pidetaan suurista yksikkoa koskevista asioista, ja ne ovat hyvin toteutettuna
erittain toimiva sisdisen viestinnan muoto. limoitustaulujen, kiertokirjeiden ja pikatiedotteiden
etuna on se, etté viesti tavoittaa kohteensa samassa muodossa. Edelld mainittujen valineiden
merkitys on vahentynyt merkittavasti verkkoviestinndn kehittymisen myota. Tiedotus- ja
henkildstélehdessa kasitellaan yleisimpia, koko tybyhteista koskevia asioita. Toimitusjohtajan
katsaus on keino viestia tyoyhteison ulkoisille kohderyhmille, mutta nyttemmin se on yleistynyt

myos sisaiseen kayttoon. (Aberg, 2006, 108.)

Sisaisen viestinnan kanavana verkko on lyomaton. Yhden kayttéjan tekemasta julkaisusta tulee
kymmenientuhansien ihmisten kommentointikenttd, jolla kuitenkin on selkea rakenne ja
paamaara. (Juholin, 2009, 265.) Intranet on yksi parhaimmista siséisen viestinnan kanavista
tyopaikoilla. Intranet on organisaation sisdinen verkko, jonne ulkopuolisilla ei ole paasya. Intranet
on korvannut tyopaikan sahkopostin kayttoa seka paperisien tiedotteiden jakamista. (Juholin,
2009, 176.)

Intranet tarkoittaa oman henkiloston kayttoon rajattua verkkoympéristdd, joka voi sisaltaa mita
tahansa liketoiminnan kannalta olennaista tietoa, tyokaluja ja yhteistyoalueita henkiloston
paivittéisessé tydssaan. Intra on apuvaline, mutta samalla se on myds uusi tapa toimia. Se luo
uutta viestintakulttuuria tyGyhteisGjen sisélle. Se on seké kanava, foorumi etta ymparisto. Mikali
intranet laaditaan oikein ja kayttajakeskeisesti, se mullistaa yritysten sisaisia viestintarakenteita.
Kun kéyttaja tuntee intranetin omaksi tyokalukseen tai tyokaluvalikoimakseen, joka taipuu hanen
tahtonsa mukaisesti toimittamaan arkipaivan toissa tehokkaasti tehtavaansa, pystyy hén

hyédyntamaan intranetin antaman tydymparistdn sataprosenttisesti. (Juholin, 2009, 265.)

Verkko on suora tie ihmiselta toiselle, asiasta toiseen ja filanteessa kuin tilanteessa.
Parhaimmillaan se takaa tyorauhan ja keskeytyksettéman tydskentelyn ja antaa samalla
mahdollisuuden tosiaikaiseen kommunikointiin vaikka maapallon toiselle puolelle. Sisaisen

viestinnan organisoiminen tuo menestysta. Se tarkoittaa siitd, ettd tieto voidaan jalostaa ja
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julkaista sielld, missé se on asiaan kuuluva ja palvelee parhaiten yrityksen kdytanndn toimintaa.
(Juholin, 2009, 265.)

Intrasta on alkanut muodostua uudenlainen virtuaalinen tyGskentely- ympirists, jossa voidaan
opiskella, suunnitella, tehdd yhteistyots, jakaa tietoa ja ajatuksia ja vaikkapa myyda
kirpputorituotteita. Yritysjohdon n&kdkulmasta intra on henkildkohtaisin ja tehokkain tapa
kommunikoida henkiléstéryhmien kanssa. Se on parhaimmillaan muutosjohtamisen tehokas
valine. Menestys on varmaa, jos intra suunnitellaan ympéristoksi, jossa ihminen voi tydskennell3
digitaalisilla tyokaluilla tehokkaasti. Tehokkaalla tyokalujen kaytslla tyé on palkitsevaa ja

onnistumisen tunteita antavaa. (Juholin, 2009, 266.)
3.3 Sisdisen viestinnidn haasteet

Abergin (2006, 111) mukaan siséisen viestinnén haasteita on neljd. Ensimmaisenéd haasteena
Aberg kuvaa tietojen liikkumisen. Jos tiedonsiirto on liian vahaista, syntyy uutistyhjidita, jolloin
mahdollisesti lahtevat liikkeelle turhat huhut ja epavarma tieto. Seuraavana haasteena ovat
tietovarastot ja verkot, joihin tiedon tarvitsijoilla on paasy suoraan verkon kautta tai tietokannan
hoitajan kautta. Kolmantena haasteena kuvataan esimiehet, jotka ovat linkki omaan yksikkdns ja
koko muun tyGyhteistn vélissa. Viimeiseksi haasteeksi kuvataan tietotorit ja ahaa - aukiot, joissa

henkilostd paasee lepuuttamaan aivojaan ja heittdméaén villejd ideoitaan.

Juholin (2009, 265) mukaan sisdisen viestinnan pullonkaulaksi muodostuvat liian hierarkkiset
tekniset jarjestelmét, jotka estavét tiedon tuottajia itse julkaisemasta tietoa tai tekevat sen niin
hankalaksi, ettei kéytanndssd aika riitd jarjestelman opetteluun ja sen kummallisuuksien
tehokkaaseen hallintaan. Erilaisten verkkoyllapitajien maaré onkin huolestuttavasti kasvanut, kun
pitaisi lisata henkiloston julkaisuvalmiuksia ja - kykyja kouluttamalla erityisesti asiantuntijoita ja
johtoa itse jalostamaan digitaalisesti julkaistavaa informaatiotaan. Samoin on huolehdittava, etts
menetelmat ja valineet on valittu tukemaan eikd tukahduttamaan viestintad. Juholin mainitsee
my0s, etté intranetin hidas paivittyminen vie mielenkiintoa, ja jos tiedon 16ytaminen intrasta on

vaikeaa, ei intranetin k&ytdsta saada parhainta mahdollista hyétya.

Sisaisen viestinnan abc (2008, 5.) kuvaa sisdisen viestinnan haasteita seuraavasti:
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useat toimipisteet ovat kaukana toisistaan, jolloin kommunikointi on aina
haasteellisempaa

kansainvélisyys ja sita kautta valimatka, kieli- ja kulttuurierot

Internetin puute, esimerkiksi tehtaissa tyontekijéilla ei ole omia koneita tai paasya
koneelle, jolloin viestiminen intranetin tai séhk&postin vélistyksella ei onnistu

viestinnan sanomaa ei sisaisteta

henkild ei ole sitoutunut organisaatioon ja menestyminen ei kiinnosta

johdon sitoutumattomuus siséiseen viestintaan

resurssien puute ja viestinnan kehittdmisen vaikeus

uusien prosessien kaynnistaminen vaikeaa ja tyolasta.

Yrityksen muutokset kiinnostavat aina henkilostoa. Henkildston on hyva tietaa taman hetkisista
seka tulevaisuuden suunnitelmista. Suunnittelemattomuus on sisaisen viestinnan suurin ongelma.
Silloin ei tiedet, mista asioista viestitaan tai kenen vastuulla viestinta on. Tésté syysta myos
viestintd on puutteellista ja henkilosto ei tiedd omia vastuualueitaan. Nykypaivan kiireiden
keskelld on haasteena 16ytaa yhteista aikaa viestia asioista kasvotusten. Sen sijaan tiedotteet
kulkevat sahkopostin tai muun verkkovalityksen kautta. Kun viestimme suurelle
henkilostdmaaralle sahkdisesti, tulee sanoma muodostaa ymmarrettavalla tavalla. Hyvén sisaisen
viestinnan taito on kehittaa kielitaitoa, etenkin likuttaessa kansainvalisilla markkinoilla. Sisainen
viestinta vaikuttaa tydmotivaatioon ja tata kautta myos henkiléston vaihtuvuuteen. Koska ihminen
on riippuvainen sosiaalisesta elamasté, hyvia kehityskohteita siséiseen viestintaan ovat palaveri,
kehityskeskustelut seké yhteiset ruoka- ja kahvitauot. Taté kautta myds tyotyytyvaisyys ja

motivaatio paranevat ja henkilosto saadaan sitoutettua yritykseen paremmin.
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4 PEREHDYTYSOPAS TOIMEKSIANTAJAYRITYKSELLE

4.1. Perehdytysoppaan tekoprosessi ja oppaan sisilté

Tama opinnaytetyd sai alkunsa esille tulleesta tarpeesta. Aloitin kevaalld 2012 tyct
toimeksiantajan yrityksessa. Yrityksen ostolaskutuspuolella ei ollut kéytéssé perehdytysopasta,
joten esitin kiinnostukseni tehdé perehdytysoppaan tyotehtavaani. Sain mydnteisen vastaanoton
oppaan tekemiseen. Perehdytysopas on opinndytetyon paatuotos, jonka paaperiaatteena on
parantaa perehdyttamisen laatua ja auttaa uutta tyontekijaé oppimaan nopeasti. Toimeksiantajan

tavoitteena oli opas, jota on helppo ja mielenkiintoinen lukea.

Perehdytysopas tuotettiin sisélldllisesti ja rakenteellisesti kohderyhmalle sopivaksi. Aloitin oppaan
tekoprosessin  suunnittelemalla, millainen olisi selked ja hyva opas uudelle tyontekijalle.
Suunnitteluvaiheessa selvitin, milla tavalla kokoan oppaan, kenelle opas paZosin on tarkoitettu,
mista 1ydan tiedot oppaan kokoamiseen seka kuinka laaja oppaasta tulisi. Opas on uudelle
tyontekijalle, mutta on myds perehdyttdjan suurena tukena perehdytyksessa. Se auttaa uuden
tyon aloittamista ja nopeaa oppimista. Opas auttaa sopeutumaan tyéyhteiséén, toimintatapoihin
seka toimintaymparistdon. Suunnitteluvaiheessa paatimme yhdessé toimeksiantajayrityksen
kanssa, etta oppaassa ei ole yleistd perehdytysta tyGpaikkaan vaan se on rajattu ainoastaan

ostolaskutusosastolle. Nain saimme rajattua alueen opinnaytetyslle.

Koska osastolla ei ollut perehdytysopasta, taytyi oppaan kokoaminen aloittaa alusta alkaen.
Oppaan toteutusvaiheessa lahdin kokoamaan perehdytysopasta omista muistiinpanoista, joita
olin kirjannut ensimmaisesté tyopaivasta lahtien. Haasteena oli saada kaikki tydtehtavat kirjattua,
koska tieto oli hajanaisesti eri paikoissa. Kirjasin tyotehtavat oppaaseen siiné jarjestyksessa kun
ne paivajarjestyksessa tapahtuvat. Aikajérjestyksen avulla perehdytyksen kulku on helpompaa.
Liitteessa 1 on kuvattu perehdytysoppaan sisalto tydohjeittain. Koottuani tyétehtavat otsikoittain ja
sisalloittain oppaaseen, pyysin kehitysideoita yrityksen johtohenkilltd seka toisen osaston
tyontekijoiltd,  jotta  saisin  monipuolisia  nékemyksia  ja  rungon  valmiiseen
perehdyttamisoppaaseen. Sain liséysideoita ja avasin termeja seké korjasin kirjoitusvirheit.
Kokosin muistiinpanot ensin Power Point - ohjelmaan, mutta siirsin oppaan Word -tiedostolle
sisallysluettelon paivityksen vuoksi. Oppaassa on selket ja helppolukuiset ohjeet tydtehtavan eri
osa-alueisiin. Siina esitelladn myds eri yksikoiden vastuuhenkilot ja henkilot toiminta-alueittain.
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Oppaassa on Yksinkertaistetut ohjeet laki- ja veroasioista tyStehtévaan liittyen. Kokosin
oppaaseen myds erikseen osion, jossa kerrotaan toimintamalleista eri ongelma- ja

erikoistilanteiden sattuessa. Sielté [6ytyy, miten asiat voi ratkaista tai kenelta voi pyytaa apua.

Koottuani kaikki tiedot oppaaseen, pyysin tyokavereitani ja yrityksen johtoa viela arvioimaan ja
antamaan palautetta oppaasta, jotta siita tulisi mahdollisimman kattava kokonaisuus uudelle
tydntekijalle ja perehdyttajalle. Perehdytysoppaassa on 31 sivua. Kansilehtena on
toimeksiantajayrityksen logo. Seuraavalla sivulla on sisallysluettelo, josta nakee, mita opas
sisaltad. Aluksi avasin sanastoa, jotta uusi tyontekija ymmartaa laskutustermit. Sen jalkeen olen
kirjannut, milla tavalla lasku haetaan ohjelmistoon ja milla tavoilla se yritykseen saapuu. Omina
otsikkoinaan oppaassa on paperisten laskujen ja sahkoisten laskujen kasittely, koska niissa
toiminnat ovat erilaiset. Kirjasin, mita laskuille pitaa tehda ennen asiatarkastukseen menoa ja
miten laskun hyvéksyntd ja arkistointi toimivat toimeksiantajayrityksessé. Listasin henkilGt
vastuualueittain kohtaan Hyvaksyjat/Asiatarkastajat. Erikoistilanteet -kohdassa on kuvattu 19
erilaista tapausta, miten toimia ongelma- tai erikoistilanteissa. Oppaan loppuosaan kokosin
verohallinnosta ja lainsdadanndsta kohtia, joita tydssa tarvitsemme. Liitteeksi perehdytysopas-

kansioon tulee kalustoluettelo ja yhteystiedot henkilostosta paikkakunnittain.

Sisallysluettelo on helposti péivitettava sahkdisen tallennuksen vuoksi. Sisallysluettelosta paasee
suoraan eri otsikoihin Ctrl+ vaihto — nappainten avulla. Linkitin tarkeitd sivustoja Internetista
oppaan eri osa-alueiden loppuun, jotta ajantasainen tieto on heti saatavilla. Jos opasta lukee
paperiversiona, ovat internetsivut IGydettavissa, koska lisésin internetsivut myds otsikkolinkkien

alapuolelle nakyville.

Perehdyttamisen merkitys ja tarkeys korostuivat opinnédytetyotd tehdessa. Ymmarran
perehdytyksen sekd sisaisen viestinnan merkityksen hyodyt paremmin kuin aloittaessani tata
opinnaytetydta. Vastuu perehdytysoppaan paivityksesté ja ajan tasalla pitamisesté on silla, joka

kulloinkin tyoskentelee ostolaskutuksessa.
Raportin  kokosin ~syventymalla henkiléstjohtamisen, perehdyttémisen seka  viestinnan

kirjallisuuteen. ~ Opinnéytetyoté tehdessani tutustuin myds tyéturvallisuusasioihin. Aihe oli

mielenkiintoinen, ja oli kiinnostavaa syventya asioihin paremmin. Taman tyon tekemisesta voisi
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ajatella, ettd tama oli laaja perehdytys itselleni. Opinnaytetyén muoto oli alusta asti selked, mutta

muuttui opinnéytetyon edetessa.
4.2 Perehdytysoppaan palaute

Kootessani opasta kévin sen kaksi kertaan Iapi toimeksiantajayrityksen johdon henkilén seka
tyontekijoiden kanssa ja pyysin heilté palautetta oppaaseen. Ensimméisen kerran annoin oppaan
arvioitavaksi sen ollessa otsikkotasolla valmis. Saamani palautteen pohjalta lissin kehitysideat ja
lisaohjeistukset. Laitoin tekeméni valmiin oppaan arvioitavaksi tydpaikallamme lokakuussa 2012.
Sain oppaasta hyvaa ja rakentavaa palautetta. Naiden pohjalta viimeistelin oppaan. Olisi ollut
hienoa, jos olisin saanut tilaisuuden koekayttéa sita oikealla tyontekijalla. Silloin olisi oppaan

toimivuudesta saanut taysin oikean kuvan.

Palautteen kerasin suullisesti henkildstélta. Rakentavan palautteen kokosin oppaaseen, jotta se
olisi mahdollisimman kattavana apuna myds perehdyttéjélle. Palautteen antajat korostivat oppaan
selkeytta ja asioiden helppolukuisuutta ja yksinkertaisuutta. Sain hyvaa rakentavaa palautetta ja

kritiikkia oppaan kokoamisesta kahdenkeskisissa keskusteluissa henkildstdn kanssa.

4.3 Johtopéatdokset ja pohdinta

Lahtokohtana oppaan  tekemisessd oli, ettd halusin luoda yritykselle paremmat
perehdyttamiskaytannot tyétehtéavaén sekd korostaa sisdisen viestinnan  merkitysta
perehdyttamisessa.  Perehdytysopas tuo johdonmukaisuutta toimeksiantajani  yrityksen
perehdyttdmiseen. Oppaasta on apua myGs perehdyttéjalle, koska se toimii muistilistana
kasiteltavista asioista. Opas tukee uuden tyontekijan itsendista oppimista tydtehtévaan, ja talla
tavoin motivoi hanta onnistumaan hyvin tydtehtévassaan. Ty6n tavoite tayttyi, koska oppaasta

saatiin kokoamalla kdytannénlaheinen ja kattava.

Perehdyttamisessé tarkedd on sisdisen viestinnan toimivuus. Yrityksen on muistettava, etta
sisainen viestintd on osa perehdyttdmisté. Siina luodaan mielikuva yhteiséstd ja yrityksen
imagosta. Uuden tydntekijan on tunnettava itsensa tervetulleeksi omaan tyépaikkaansa, ja siksi

on hyva, etta perehdytettévé tutustutetaan tyokavereihinsa, eri toimipaikkoihin sek tydpaikan
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saantoihin ja toimintatapoihin. Perehdytyksessa uusi tyontekija oppii tyotehtavéansa, yrityksen

arvot, strategian ja vision.

Toivon, ettd perehdytysopas tulee jokapdivaiseksi tyovélineeksi toimeksiantajan yritykselle.
Toivon myds, ettd tdman opinnaytetydn myota yritys on paassyt lahemméksi perehdyttamista
tyopaikalla. Opinnaytetyon tekoprosessin my6té olen entisté vakuuttuneempi siita, kuinka tarkeaa
on, etta tyopaikoilla on selkea toimintamalli uuden tydntekijan perehdyttmiseen ja kuinka hyvin
hoidetulla siséisella viestinnalla tietotaito lisaantyy. Perehdyttdmisopas on luottamuksellinen,

koska se sisaltaa yksityiskohtaista tietoa yrityksen toiminnasta.
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LITTEET

Liite 1. TyGohjeet perehdytysoppaasta:

Sanastoa

Verkkolaskujen tuonti ostoreskontraan
Paperinen lasku

Sahkéinen lasku

Ulkomaan laskut

Laskujen tarkastus ennen kirjanpitoon viemista
Toimittajan lisays

Ulkomaisen toimittajan lisays

Hyvaksyjat/ Asiatarkastajat

Erikoistilanteet (sisaltavat ohjeistukset erikois- tai ongelmatilanteissa eri tyotehtaviin)
Ennakonpidatysrekisterin voimassaolo
Tilaajavastuulain mukaiset asiakirjat
Kaanteinen arvonlisaverovelvollisuus
Euroopan maatunnukset

Muistiinpanoja

Liitteet (kalustoluettelo, puhelinluettelolista paikkakunnittain, tililuettelo)
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