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Taman opinnaytetyon tarkoituksena on tuottaa perehdytysopas seka selkiyttad Oulussa toimivan
kahvila- ja jaatelokioskialan toimijan perehdytysprosessia siten, etta kaikki uudet tyontekijat saisivat
aina samanlaisen perehdytyksen riippumatta perehdyttajasta. Toimeksiantajana toimi Nahka-aitta
Ky. Yritys tarjoaa sesonkiluontoisesti ty6ta kymmenille nuorille tyéntekijéille kesakaudella. Suurin
osa toimeksiantajan tyontekijdista on nuoria, ensimmaista kertaa tydelaméaan tulevia. Tavoitteena
on luoda yritykselle toimiva perehdytysprosessi ja tuotteena perehdytysopas, jota hyddyntamalla
voidaan tukea ja parantaa nykyisia toimintatapoja entisestaan. Prosesseja selkiyttamalla saadaan
yritykseen toimiva seké selked kokonaisuus osaksi yrityksen perehdytystoimintamallia. Opas
laaditaan yhteistyossa kohdeyrityksen kanssa ja oppaan tavoitteena on palvella niin perehdyttajaa
kuin uutta tyontekijaakin. Opas otetaan kohdeyrityksen kayttoon kesélla 2021. Oppaasta ja koko
perehdytysprosessista kerataan viela palaute kyselytutkimuksena, jotta voidaan vield mahdollisesti
kehittda opasta ja toimeksiantajan perehdytysprosessia tulosten perusteella.

Opinnaytetyo on toteutettu kehittamistyona, kvantitatiivista tutkimusmenetelmaa hyodyntamalla
selvitettiin kehittamistutkimuksen tuloksena syntyneen tuotteen toimivuus. Lahestymistapana
kéytettiin kehittdmistutkimusta. Teoriaa on kaytetty taustana perehdytysoppaan laatimisessa,
prosessin kulun selkiyttamisessa seka tyolainsaadanndsta ja toimeksiantajan noudattamasta
tydehtosopimuksesta on poimittu ohjenuoria toiminnallisen perehdyttédmisen tueksi. Teoriaosuus
koostuu perehdyttdmiseen ja lainsdadantoon liittyvasta kirjallisuudesta. Empiirinen aineisto on
hankittu kyselytutkimuksena, jonka tein kohdeyrityksen viime kesana tyosuhteessa olleille
tyontekijoille.  Kyselytutkimus lahetettin - www-lomakkeena yhteens@ kahdellekymmenelle
tyontekijalle. Vastauksia saatiin yhteensa kolmetoista. Kyselyn teemana toimi kokemukset
kohdeyrityksen toteutuneesta perehdytysprosessista ja perehdytysoppaasta viime kesana.

Kyselytutkimuksen tuloksista kavi ilmi, etté opas koettiin informatiiviseksi, mutta tyénopastamiseen
kaivattiin vield enemman aikaa ja tarkempaa opastusta. Tydkavereiden apu ja opastaminen koettiin
arvokkaaksi. Perehdytys on kuitenkin antanut hyvat evaat uusille tyontekijoille ja tyokavereiden tuki
koettiin tarkeaksi. Perehdytysmenetelmistd vierihoitoperehdyttdaminen koettiin tallaisessa
kaytannontyossa toimivimmaksi perehdytysmenetelméaksi. Vierihoitoperehdytyksen lisaksi
tyontekijat halusivat tueksi keskustelua, itsenaista opiskelua tai asioihin paneutumista ja jonkin
verran toivottiin myos videomateriaalin kayttoonottoa perehdytyksen tueksi.
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The topic and the objective of this bachelor’s thesis was to create useful and simple orientation
guide to local coffee and ice cream boutique entrepreneur. The aim was to simplify the orientation
process so that each new employee gets the same introduction easily and the way of work always
stays the same. The local entrepreneur to whom this thesis is done for is called Nahka-aitta Ky.
Their business is mainly seasonal and because of this their workforce is constantly changing and
this orientation guide will keep the introduction process similar in each year and it's easy to
reproduce. The guide is created together with the client and by so ensure the usefulness to the
client itself and the for the new employee. The research how the induction guide was working was
conducted in the summer of 2021. The feedback from this guide was collected via questionnaire
and the results were analyzed to see if there’s still room for improvements concerning the ways of
work or the guide itself.

The aim of the thesis was to create development research paper, and this was done by using
quantitative research as a tool for this. The approach method for this was to use development
research as a tool for creating the theory background for the orientation guide. The theory itself is
used for simplifying the process flow and the important parts for the legislation matters have been
collected from labor legislation and from the collective bargain agreement to help the orientation
process. The theory part in this thesis is based on those topics and the literature which was
available from those materials. The empirical material was collected from the questionnaire which
was conducted to those new employees which started working at Nahka-aitta Ky at that summer.
The questionnaire was conducted by using webropol tool and was sent to those 20 new employees
and from those 13 responded. The themes for the questionnaire | chose to be the induction process
and the orientation guide.

The results from the questionnaire showed that the orientation guide was informative and useful
but still some of the new employees felt that more time and resources should be implemented into
this induction process. The questionnaire revealed the fact that the support from other employees
and from the employer are still needed and valued but the general feeling was that the orientation
guide was useful addition to this process.

Keywords: Orientation, Orientation guide, young employee



SISALLYS

1 JOHDANTO ...ttt 6
2 PEREHDYTTAMINEN.......oiiveeieeeeeemeeeeseeeseesee e ess e enes s 8
2.1 Perehdytt@minen KASHEEENA..........ccovovvveeciicc s 9

2.2 Perehdyttamisen tarkoitus ja tavoite ... 10

2.3 PerehdyttamiSen SEUranta ..o 13

24 Perendyttaja.........ccooeeriiieiessicce s 14

2.5  Perehdytt@miSmallit...........ccccoriimiieiiire s 17

2.5.1  Vierihoitoperehdytt@minen .............ccccoovvvieeiiiiiccici e 18

252 Malliperehdytt@mineNn...........coovriiiirrnies e 19

2.5.3  Laatuperehdytt@minen ..o 19

254  Raataloity perehdyttaminen ..........ccocvriirrnnnieereee e 20

2.5.5  Dialoginen perehdyttdminen...........ccccovvvvirieiiiiiiiiiiiceeee s 21

2.5.6  Perehdyttamisprosessin loppuun VIeNti ..........cccovovoveieeorinerennnrreeecenes 21

2.6 Perehdyttaminen nuorelle tyOntekijalle.............coorvriiennnnicerneeses 22

2.7 TYONOPASIUS. .....evveiiriieieteie sttt ettt sa et n s s nens 22

3 PEREHDYTTAMINEN LAINSAADANNON NAKOKULMASTA ........ovvveerrrecieseeeeseeesserenenn 25
3.1 TyOtUNVAIlISUUSIAKI........coviieieieiie e 25

3.2 TYOSOPIMUSIAKI .....ovuveieiiiiicieies st 26

3.3 Yhteistoimintalaki ..........ccoorriiriiriicee s 27

3.4 TyOehtOSOPIMUKSEL ........cvoveiereeieieieieie e 28

3.5  Lakinuorista tyOntekijoiSta..........ccoriirirrrie s 29

4  PEREHDYTTAMISOPPAAN LAATIMINEN KOHDEYRITYKSELLE .......oocoivveeeecesrreeenne. 32
4.1 Tutkimusmenetelman valinta ja toteUtUS ..........ccceririiiiic s 34

4.2  Palautteen keradminen perehdytysoppaan kaytosta kyselytutkimuksen avulla........ 35

4.3  Kyselytutkimuksen tulosten analysointi ja yhteenveto...........ccccoevvrrrcncnncnnnnnn 36

44  Pohdinta ja jatkokehittdmisehdotuKSEL..........cccueururiciiccceccccccccc e 40

B LAHTEET oo 43
LITTEET oottt s bbb s s



1 JOHDANTO

Opinnaytetydni toimeksiantajana toimi Oulun Nahka-aitta Ky, jonka aputoiminimen alla toimii Oulun
jaatelopaikat. Valmistin  kehittdmistutkimuksena toimeksiantajalle perehdytysoppaan uusille
tyontekijoille seka kehitin oppaan tyostovaiheessa koko yrityksen perehdytysprosessia.
Valmistamani oppaan keskiossa oli valmistaa opas perehdytykseen nuoren tyontekijan
nakokulmasta ja pohtia seka kehittaa kohdeyrityksen perehdytysprosessia palvelemaan

mahdollisimman hyvin kaikkia osapuolia.

Tutkin ja tutustuin teoriaosuudessa erilaisiin olemassa oleviin perehdytysmenetelmiin. Pohdin,
millainen perehdytysmenetelmé@ toimisi parhaiten toimeksiantajan perehdytysprosessissa ja
poikkeaako nuoren henkilon perehdyttaminen jo kokeneempien uusien tyontekijoiden

perehdytyksesta.

Opinnaytetydni on toiminnallinen kehittdmistutkimus. Valmistamastani oppaasta ja koko
perehdytysprosessista  kerattiin  toimeksiantajan  tyontekijoilta palautetta kvantitatiivisen
kyselytutkimusmenetelman avulla. Tekemani kvantitatiivisen kyselytutkimuksen tavoitteena oli
mitata oppaan ja koko perehdytysprosessin toimivuutta yrityksen arjessa ja kehittaa
perehdytysprosessia tarvittaessa edelleen, tutkimustulosten pohjalta. Tyon kokonaistavoitteeksi
asetettiin toimeksiantajan kanssa rakentaa toimiva perehdytysmalli, mika sopisi jatkossa yrityksen

toimintakulttuurissa kaytettavaksi.

Tilauksen toimeksiantajana toimi oululainen perheyritys, Nahka-aitta KY. Nahka-aitan aputoiminimi
Oulun jaateldpaikat tarjoaa kahvila- ja jaatelokioskipalveluita keséisin Oulussa. Yritys tyollistaa yli
viisikymmenta tyontekija@ sesonkiluonteisesti kesalla. Palkatuista tyontekijoista yli puolet on
kesasetelilla tydllistyvia nuoria, joista suurin osa tulee tydelam&an ensimmaista kertaa.
Kesasetelilaisten  lisaksi  tyontekijoita palkataan  sesonkiluonteiseen, maaraaikaiseen
tydsuhteeseen kesan ajaksi. Joka kesé tyontekijaaines koostuu nuorista, uusista tyotekijoista. Jopa
yhdeksankymmenta prosenttia tyontekijdistda ovat ensikertalaisia tyoelamassa. Lisaksi
tyontekijajoukosta 10ytyy kesaisin aina muutamia kokeneempia, aikaisempina kesina
toimeksiantajan palveluksessa tyoskennelleita tyontekijoitd. Suurin osa tyontekijoistd saakin
ensikosketuksen tyoelamaan tullessaan kesatyohon torikahvilaan tai jaatelokioskeille. Voidaan

todeta, ettd perehdytys tyohon ja yrityksen tarjoama tydkokemus ovat nuorten alkavaa tyouraa



silmalla pitaen merkittavassa roolissa. Perehdytys on nuorille erityisen tarkeaa, koska aikaisempaa

kokemusta tyon tekemisesta ei valttamatta ole viela kertynyt.

Toimeksiantaja oli minulle entuudestaan tuttu, silla olen tyoskennellyt aikaisemmin heidan
palveluksessaan, jonka vuoksi tehtdvaan oli helppo tarttua. Tyd oli minulle aikaisempien
henkilostopaallikon opintojen seka liiketalouden opintojen pohjalta mielekas tehtava ja koin, etta
opin ja sain entistd syvallisemman kasityksen perehdytykseen vaikuttavista seikoista. Lisaksi
oivalsin, miten paljon laki ohjaa ja velvoittaa tydantajaa perehdytyksen toteutumisessa.
Teoriaosuudessa syvennyin lainsaadannaon lisaksi useisiin vaihtoehtoisiin perehdytysmenetelmiin,
joita erilaisissa toimintaymparistoissa voidaan kayttaa ja hyodyntaa. Tyon aikana opin tekemaan

myo0s kvantitatiivisen kyselytutkimuksen ja analysoimaan sen tuottamia tuloksia.



2 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdminen on uuden tyontekijan tutustuttamista uuteen tydyhteisdon, organisaatioon seka
tydntekemiseen. Sen tavoitteena on tarjota tukea, jota uusi tydntekija tarvitsee uuteen tydpaikkaan
tullessaan. Hyvan tuen ja avoimen vastaanoton avulla uusi tyontekija voi kokea olonsa turvalliseksi,
tervetulleeksi seka tarpeelliseksi uudessa tyopaikassa. Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys
auttaa tyontekijaa sitoutumaan uuteen tyopaikkaan. Perehdytettavan lisaksi myos organisaation on
vastaanotettava perehdytystilanteessa tietoa, osattava muovata omia toimintatapoja ja sopeutua

uuden tyontekijan mukana tuomaan tilanteeseen. (Eklund, 25.)

Perehdyttaminen alkaa jo tyohonottovaiheessa. TyOhaastattelussa keskustellaan yleensa jo
tyonhakijan kanssa yritykseen ja tyohon liittyvista asioista, kuten yrityksen organisaatiosta,
tydsuhdeasioista, talon tavoista ja asiakkaista. Joissain tilanteissa voidaan potentiaalista
tyonhakijaa kierrattaa jo hakuvaiheessa tyopaikalla ja esitella tulevaa tyopistettd, jolloin tydnhakija
voi muodostaa jo konkreettisen kasityksen tyOpaikasta, jonne on tulossa. Mydhemmin
tyosopimusta tehdessa tyonantajan edustaja keskustelee mm. tydsuhteeseen liittyvista asioista

tarkemmin. (Tyoturvallisuuskeskus, 9.)

Organisaatioon palkatun uuden tyontekijan ensimmaiset tyopaivat luovat pohjan tyopaikkaan
littyviin asenteisiin ja niitd on jalkikateen usein hankala muuttaa. Kukaan ei yleenséd muista,
millainen tyOpaiva 223. paiva oli, mutta jokainen muistaa sen ensimmaisen ja siita syysta se onkin
erityisen tarked. Uusi tyontekija on herkka sille, miten hénet otetaan vastaan ja sen han
todennakaisesti tulee muistamaan lopun elamaansa, olipa se sitten millainen kokemus tahansa.
(Piili, 124.)

Perehdyttamisjakso voi tyosuhteesta riippuen olla kestoltaan useita viikkoja ja jopa kuukausia,
jolloin se sitoo aina perehdytettdvan lisaksi myds perehdyttajan resurssia. Uuden tydntekijan
perehdytys voi maksaa usein tuhansia euroja, joten tahan on hyva panostaa niin suunnittelun kuin

toteutuksenkin tasolla. (Viitala, 101.)

Hyvalla, huolella suunnitellulla ja laadukkaalla perehdytyksella yritys voi saavuttaa kilpailuetua.

Perehdytyksen yksinkertaisin tavoite, on pyrkimys vahentaa uuden tyontekijan tekemia virheita.



Mita enemman yritys rekrytoi lyhyessa ajassa, sita enemman yrityksessa voi olla samanaikaisesti
tulokkaita, joiden aikaisempi tyokokemus on hankittu monista eri organisaatioista tai sita ei vield
ole karttunut lainkaan. Talloin on otettava huomioon, etta kaikissa yrityksissa voi olla erilaiset
toimintatavat, prosessit ja tyokulttuuri ja toimintatapojen yhtendistaminen on tallin tarkeaa. Jollei
perehdytystd pidetd, voi se johtaa siihen, ettd yhteinen toimintamalli voi jd&da uupumaan ja
tyontekijat voivat heikentdd prosessien sujuvuutta ja virheiden mahdollisuus kasvaa.
Puutteellisesta perehdytyksesta voi aiheutua asiakasreklamaatioita. Asiakkaiden tyytymattomyys
nakyy puolestaan valittomasti kustannuksissa, kun virheitd joudutaan paikkaamaan ja
pahimmillaan ne johtavat asiakasmenetyksiin ja vaikuttavat niin sisdiseen kuin ulkoiseenkin
uskottavuuteen. Kun tulee negatiivista palautetta, kohdistuu se usein koko tyOyhteisoon, mika
puolestaan vaikuttaa helposti yleiseen ilmapiiriin. Kun tyopaikan ilmapiiri heikkenee, aiheuttaa se
hankaluutta tyontekijdiden sitouttamisessa ja tyontekijéiden on silloin helpompi tehda paatds

vaihtaa tydpaikkaa. (Kjelin & Kuusisto, 20-21.)

21  Perehdyttaminen kasitteena

Perehdyttamisesta puhutaan paljon ja sita on kuvattu monella tavalla eri asiayhteyksissa ja usein
se jaakin kasitteena avaamatta. Tervetuloa meille! - kirjassa Annina Eklund kuvaa lyhyesti ja
ytimekkaasti perehdytysta seuraavasti tyontekijan nakokulmasta: "Perehdytys on uuden oppimista

ja tiedon soveltamista” (Eklund,25).

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia toimenpiteita ja kaytanteita, joiden avulla uusi tyontekija
oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen tavat, ihmiset, sidosryhmat ja tyéhonsa liittyvat odotukset.
Tavoitteena on, etta tyontekija oppii hallitsemaan uutta tyotaan ja sopeutuu nopeasti uuteen
tydyhteisoon. Perehdytysvelvollisuus on maaritelty tydsuojelulainsd@danndssa ja se ohjaa seka
velvoittaa tyonantajaa aina, kun uusi tyontekija aloittaa tai vanhan tyontekijan tyonkuva muuttuu tai
tyopaikalla tydskentelee toisen tydnantajan palveluksessa oleva tydntekija. (Pili, 124.)
Perehdytysvelvollisuus koskee jokaista yrityksen henkilostoryhmaa, myds esimiehid ja

vuokraty6ntekijoité ja sesonkiluontoisessa tydsuhteessa tydskentelevia (Ty6turvallisuuskeskus).

Perehdyttamisen avulla tavoitellaan asioihin ja tyokavereihin tutustumisen lisaksi luomaan
myonteistd asennoitumista tydymparistod, yhteisoa ja tyopaikkaa kohtaan ja sitouttamaan uusi
tyontekija tydyhteisdon. On kuitenkin huomattava, etté kaikissa tyopaikoissa tavoitteena ei ole

sitouttaa, silla lyhyet maaraaikaiset ja osa-aikaiset tydsuhteet ovat useissa nykyajan tyopaikoissa



yleisia. Talloin perehdytyksen tavoitteena on todennakoisesti nopea tyohon oppiminen ja
rutiinitehtavien hyva hallinta. Uusi tyontekija saadaan nopeasti kiinni uuteen tyotehtdvaan, kun
perehdytyskokonaisuus on suunniteltu hyvin ja tarkeimmaksi tehtavaksi tassa tapauksessa
perehdytyksessa nouseekin tyontekijan tydymparistoon ja turvallisuuteen tutustuttaminen ja hanen

tydn tekemisen kannalta olennaisimpien kaytannon asioiden haltuun ottaminen. (Eklund, 28.)

Perehdytyksen tavoitteena on luoda perusta tyon tekemiselle ja yhteistydlle uudessa tyopaikassa.
Kun perehdytys tehdaan kunnolla, sen avulla uusi tyontekija oppii uudet asiat ja pystyy nopeammin
tydskentelemaan itsendisesti. Hyvan perehdytyksen avulla uusi tyontekija oppii tyotehtavat
nopeasti ja virheiden maara tehtavassa vahenee. Hyva perehdytys on koko tyoyhteison etu, koska
perehdytettava ei tarvitse niin paljoa jatkuvaa ohjausta, kun alkuun tehty perehdytys on toteutettu
hyvin. Tamé vaikuttaa uuteen tyontekijadn myodnteisesti mm. mielialaan, motivaatioon ja

jaksamiseen. (Ahokas & Makelainen, 5.)

2.2 Perehdyttamisen tarkoitus ja tavoite

Uusi tyopaikka tai uusi tyotehtdva aiheuttaa uudelle tyontekijalle luonnollisesti kouluttautumisen
tarpeen, jotta osaa toimia oikein uudessa tyotehtavassa ja toimintaymparistossa. Rekrytoidessa
uutta tyontekijaa myos yritykselle syntyy tiedon siirtdmisen ja valmentamisen tarve. Tata uuden
tyon alkuvaiheen oppimista ja toisen tyontekijan valmentamista kutsutaan perehdyttamiseksi.
(Kupias & Peltola, 9.) Prosessin tavoitteena on taata tydntekijélle valmiudet tyéskennella
tyoyhteisossa ja tyotehtavassaan turvallisesti ja oikealla tavalla. Hyva ja perusteellinen perehdytys
ja tyohonopastus ovat parhaimmillaan parhainta ennakoivaa turvallisuustoimintaa.
(Tyéturvallisuuskeskus, 2020.)

Perehdytyksessa tyontekija saa valmiudet tyoskennella tyoyhteisossa ja tyotehtavassaan oikealla
ja turvallisella tavalla. Kun tyontekija perehdytetaan huolella, auttaa se sitoutumaan paremmin ja
sitoutuminen ja hyvéan tydskentelyvalmiuden nopea saavuttaminen vaikuttavat tyontekijan
tehokkuuteen, tyéturvallisuuteen seka laatuun. (Piili, 124.) Perehdyttdmistéd voidaan lahestya
kahdesta eri nakokulmasta. Prosessi on samanaikaisesti jarjestelma, jonka avulla yrityksen
tyoskentelytavat, organisaation sisaiset mallit opetetaan uudelle tyontekijalle, seka kohtaamista,
ihmisend ihmiselle. Naiden nakokulmien tarkastelu selkiyttaa prosessia siten, etté on tarkeaa ottaa
perehdytyksessa huomioon sen rakenteen selkeys seka vélittdva vuorovaikutus. Naita nakokulmia

perehdytysprosessissa silmalla pitden voidaan tukea uuden tyontekijan itsendisyytta seka
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itseohjautuvuutta. Hyva tuki ja neuvonta vahvistaa yksilon osaamista seka sitoutumista. Hyvan tuen
ja vuorovaikutuksen avulla koko tiimi, johon uusi tyontekija liittyy, voi kasvattaa osaamistaan
avoimen vuorovaikutuksen ja osaamisen jakamisen avulla. Toimintatapa ohjaa alkuvaiheesta
alkaen jakamaan yhteisen tavoitteen ja kehittda koko tiimia eri osaamistasojen kautta (Kjelin &
Kuusisto, 166.)

Taman péaivan tydelamassa arvostetaan entistd enemman itseohjautuvuutta. On tarkea muistaa,
etta jokainen voi olla itseohjautuva, mutta jos perehdytyksessa uusi tyontekija ei saa mahdollisuutta
tutustua organisaation arvoihin, eika tunne hanelle asetettuja tavoitteita sekd hanen tydhonsa
kohdistuvia odotuksia, ei itseohjautuvuus valttamatta kohdistu oikealaiseen tekemiseen.
Perehdytyksessa on hyva ottaa huomioon koko tyoyhteiso. Perehdytyksessa on tarked muistaa
uuden tydntekijan roolia ja tavoitteita selkiyttdessa tehda selvaksi koko tydyhteisdlle, kenen kanssa
uusi tulokas tulee jatkossa tyoskentelemaan. Kun kaikille on selvaa uuden tyontekijan rooli seka
eri tehtavat ja tavoitteet, on yhteistyo ja tiedonjakaminen seka tehtavan tukeminen helpompaa ja

selkeampaa koko tydyhteisolle (Kjelin & Kuusisto, 167.)

Taitojen opettamisessa on hyva olla apuna toimiva malli, jota noudattamalla perehdytysprosessi
etenee luontevasti. Uuden tyontekijan tyotehtavasta ja tyosta voi laatia alla olevan kuvan mukaisen
viiden askeleen menetelm&- mallin. Kuvan mallissa kaikki kriittiset, tyoturvallisuuteen ja
psyykkiseen kuormitukseen liittyvat tekijat on otettu huomioon. Taman jalkeen valmiin pohjan
mukaan perehdytystd voidaan lahted toteuttamaan. Voit rakentaa oman yrityksesi
perehdytysohjelman naiden portaiden mukaisesti ja huomioida kaikki osatekijat. (Kjelin & Kuusisto
234.) Tyoturvallisuuskeskuksen tekeméasta kuviosta (Kuvio 1) voidaan havaita, miten perehdytys
voidaan kaytanndssa jakaa selkeisiin pienempiin palasiin. Naidenkin askelten mukaan vaikkapa eri

henkil6t voivat ottaa vastuun perehdytyksen eri vaiheista, vaikka askel kerrallaan.
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I Opitun varmistaminen
=2 P - Arvioi taitotaso
Viiden askeleen menetelma Ohjaa palautteeila

- Rohkaise kysymaan

. Anna tyoskennella yksin

- Arviol osaamista

. Sovi seurannasta ja
PAaats opastus

Taidon kokeilu ja harjoittelu
- Anna kokeilla
Ohjaa palautteella
Anna kokeilla uudestaan
Anna harjoitelia

Mielikuvaharjoittelu

- Pyyds selostamaan tyd
Ohjaa palautteeila
Anna pelkistetyt sa3nndt
Pyyda toistamaan ajatuksissa

Opetus
. Pyyd& havainnoimaan tehtava
Nayta tyd
Selosta ja perustele, miksi
Anna toimintasaannot

Valmistautuminen
. Motivol
Arvioi tietojen ja taitojen taso
Kuvaa tehtiva ja/tai tehtivikokonaisuus
Aseta tavoite ja vilitavoitteet
Kerro opastuksen toimintamalli

KUVIO 1: Viiden askeleen menetelmé (Tyodturvallisuuskeskus)

Perehdytys kuuluu kaikille henkilostoryhmille ja myds organisaation ulkopuolelta tuleville
vuokratyontekijdille seka kesantyontekijdille ja muille kausityontekijdille. On hyva muistaa, etta
vuokratyontekijoita  kayttavat kohdeyritykset ovat aina vastuussa uuden tyontekijan
perehdytyksesta. Vuokratydntekija tulee perehdyttaa tydhdn kuten muutkin tydntekijat; tydpaikan
tyoolosuhteisiin seka tyosuojelutoimenpiteisiin riippumatta tyosuhteen kestosta kohdeyrityksessa.
(Meincke & Vanhala-Harmainen, 209.) Kunnollinen perehdytys on tarkedd muun muassa
tyoturvallisuuden nakokulmasta. Perehdytyksen aikana kasiteltavia asioita ovat uuden tyontekijan
tyotehtavat, tydsuhteeseen liittyvat asiat kuten palkka, ty6aika, ja koeaika. Lisaksi perehdytyksen
tulisi pitdad sisallaan tyopisteeseen perehdytyksen, mahdolliset suojavarusteet ja muut
tyoturvallisuuteen liittyvéat asiat. (Palvelualojen ammattiliitto, 2021.) Erityisen tarkeda perehdytys on
toteuttaa tyouraansa aloittaville nuorille tyontekijdille, joille kaikki asiat ovat uutta

(Ty6turvallisuuskeskus, 2021).
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Tyonantajan ei pida koskaan unohtaa perehdyttaa vanhojakaan tyontekijoita, jotka vaihtavat
tehtavasta toiseen organisaation sisalla tai eri toimipaikkojen valilla. Hiljaista sisaista tietoa, jota ei
ole kirjattu minnekaan ylds, on aina olemassa ja toimintatavat vaihtelevat jopa talon sisalla eri
yksikoiden valilla. Tata tapahtuu niin kauan, kun tyopaikalla on ihmisia, jotka tyota tekevat.
Tilapaisesti  tiettyd tyotehtavédd tehneeltd henkildlta on mydés hyvd varmistaa
vakinaistamistilanteessa, etta perehdytysohjelmassa ei ole puutteita hanen nykyisen tyotehtavan

tyéturvallisuuden perehdytyksen muiden osa-alueiden osalta. (Piili, 126.)

Perehdytyksen yleisia hyotyja voidaan tarkastella tydnantajan ja uuden tyontekijan nakokulmasta,
mutta lopulta kuitenkin perehdytys hyodyttaa kaikkia osapuolia. Tyontekijan nakokulmasta
epavarmuus ja sen aiheuttama jannitys vahenee ja sopeutuminen tydyhteisoon helpottuu.
Tydnteko on hyvan perehdytyksen my6té sujuvampaa ja tyontekijan vahvuudet saadaan sen myota
paremmin esille ja tyo opitaan tekemaan heti alusta alkaen oikein. Ammattitaito ja tydssa oppiminen
paasee myos perehdytyksen mydta kehittymaan vauhdikkaammin. Nopean kehittymisen myéta
laatutavoitteet tyOlle voidaan saavuttaa nopeammin. Esimiehen nakokulmasta uusi tyontekija
opitaan tuntemaan perehdytyksen aikana paremmin, tydongelmien ratkaiseminen helpottuu ja
hyvalle yhteistydlle syntyy perusta jo perehdytysvaiheessa seka esimiehen tydaikaa saastyy
jatkossa enemman. Koko tyopaikan nakokulmasta perehdytyksella saadaan tyon tulokset ja laatu
nopeasti paranemaan ja asenne tyotd ja tyOpaikkaa kohtaan muodostuu positiiviseksi.
Tyoturvallisuusriskit pienenevat ja havikin maara voi laskea. Hyvalla perehdytyksella voidaan
vaikuttaa myos poissaolojen vahenemiseen ja tyontekijoiden sitouttamiseen. Tarkeana asiana
voidaan pitaa myds mielikuvaa yrityksesta tyonantajana. Hyvalla ja selkealla perehdytyksella

voidaan vaikuttaa uusiin tyontekijoihin ja tydnantajamielikuvaan positiivisesti. (Lepisto, 56-57.)

2.3 Perehdyttamisen seuranta

Perehdyttamisen tueksi on hyva olla tehtyna kirjallinen perehdytyssuunnitelma, mita seuraamalla
perehdytyksessa tulee kasiteltyd kaikki tarvittavat asiat lapi ja sen avulla voidaan seurata
opastuksen etenemista. Hyvin suunniteltu perehdytys tukee kaytannon tyota ja varmistaa
perehdytyksien tasalaatuisuuden. Suunnitelmasta on tarkea kayda ilmi ainakin ne asiat, jotka tulee
kdyda lapi jokaisen tydntekijan kanssa tehtavasta riippumatta. (Eklund, 173.) Hyva suunnitelma
saastaa aikaa opastustilanteille ja toimii samalla perehdyttajan muistin tukena, kun asiaa on paljon.
Monet yrityksen toimintatapoihin tai tydnsuorittamiseen liittyvat tekijat voi helposti unohtua kertoa,

koska perehdyttajalle itselleen ne voivat olla taysin itsestaan selvia asioita. (Ahokas & Makelainen,
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6.) Mahdollisuuksia suunnitelman toteutukseen on rajattomasti ja erityisesti virtuaaliset ymparistot
mahdollistavat monien erilaisten oppimismuotojen tuomista perehdytykseen. Esimerkiksi
videotallenteet mahdollistavat joustavan toimintaympariston ja tuovat tehokkuutta prosessiin
erityisesti silloin, kun uusia tyontekijoita palkataan tiheasti. Joissain tapauksissa voi olla hyva ottaa
mukaan virtuaalisia menetelmia perehdytyksen tukena. Virtuaalisuutta hyodyntéessa, on tarkeaa
aina muistaa, etta ne eivat koskaan korvaa aitoa vuorovaikutusta ja kohtaamista ihmisten valilla.
Ne voivat kuitenkin toimia hyvana apuna ja muita menetelmia taydentavana ratkaisuna erityisesti
muuttuvassa nykypaivan hetkessa, kun maailma muuttuu hetki hetkelta entistd enemman

virtuaaliseen suuntaan.. (Eklund, 174.)

Organisaatiot, joissa perehdytyksen sisaltd on laaja ja asiaa on paljon, voi olla hyva ottaa avuksi
aikataulu, mita seuraamalla ndhdaan perehdytyksen eteneminen. Halutessa siihen voidaan lisata
vastuuhenkilot, jotka vastaavat tiettyjen asiakokonaisuuksien perehdyttamisesta. Aikatauluun
voidaan lisata myds puumerkit, kun tietty osa-alue on kayty lapi, jotta pystytdan seuraamaan myos

prosessin toteutumista. (Eklund, 178.)

Perehdytyksen lopuksi on hyva jarjestdd palautekeskustelu perehdyttajan ja perehdytettavan
valilld. Se on keskustelu, jossa on mahdollisuus antaa ja saada palautetta seka oikoa virheelliset
késitykset. Palautekeskustelun yhteydessa voidaan havaita vield puutteita oppimisessa. Tassa
keskustelussa voidaan tarpeen vaatiessa todeta viela tarve jarjestaa lisaperehdytysta asioihin,

joihin tulisi perehtya tarkemmin. (Kupias & Peltola, 181.)

2.4 Perehdyttdja

Perehdyttajaksi kutsutaan henkilda, joka vastaa jonkun tietyn asiakokonaisuuden tai tehtavan
opettamisesta uudelle tyontekijalle. (Eklund,140.) Perehdyttdjan tavoitteena on, ettd uudesta
tyontekijasta tulee itsenainen toimija omassa uudessa tyossaan. Perehdyttajan tehtavana on tehda
itsensd tarpeettomaksi perehdytyksen edetessa loppuun. (Kupias&Peltola,139.) Vastuu
perehdyttamisesta on aina lahtokohtaisesti uuden tyontekijan esimiehella. Han voi tarvittaessa
nimeta avuksi perehdyttdjan, tutorin tai mentorin, joka kulkee uuden tyontekijan rinnalla
ensimmaiset viikot. Joissain organisaatioissa voi olla nimetty erillinen perehdytystiimi tai henkilo,
joka vastaa uusien tyontekijoiden perehdytyksesta ja koko prosessin kehittamisesta. Perehdyttajan
on hyvé ottaa selvaa uuden tyontekijan tarpeista ja aikaisemmasta tyokokemuksesta, jotta osaa

opastaa ja perehdyttaa uutta tyontekijaa juuri hanen tarpeitaan vastaavasti. (Piili,125.)
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Usein tyopaikoilla voidaan tormata epakohtaan, mika liittyy perehdytyksen vastuunjakoon, milla
tarkoitetaan sita, etta eri osa-alueita ei ole riittavan tarkasti jaettu perehdyttajien kesken ja delegoitu
eteenpain. Vaikka organisaatiossa olisikin perehdytysohjelman kayttd vapaamuotoista ja
joustavaa, on vastuunjakoon suositeltavaa kiinnittaa erityistd huomiota, jotta jokainen perehdyttaja
voi etukateen valmistautua tehtavaansa riittavasti ja tehtavaan kuuluvan vaatimuksen mukaisesti.
Perehdytysvastuun jakaminen on hyva tapa osallistaa henkildkuntaa mukaan prosessiin. Tasta
hyotyvat esimiehet, joiden tyonkuorma talta osin pienenee ja he voivat keskittya perehdytyksen
kokonaisuuden hallintaan. Kun henkilostolle puolestaan jaetaan perehdytysvastuuta, auttaa se
sitouttamaan edelleen kokeneemmankin tyontekijan taloon ja perehdyttajina toimivat tyontekijat
paasevat puolestaan jakamaan osaamistaan uusille tulokkaille. Kun tyonantaja jakaa
kokeneemmalle tydntekijélle vastuuta asiantuntijuusalueen opastamisessa, voi tydntekija kokea
nauttivansa tyonantajan luottamusta, seka arvostusta hanen tyopanostaan ja taitotasoa kohtaan.
Tama voi toimia myds keinona sitouttaa tyontekijoita yritykseen. Perehdyttdjaltd vaaditaan
sitoutumista tyotehtavaansa ja rooliinsa. Perehdyttajana toimiessaan tyontekijan on ymmarrettava
roolinsa, seka sen merkitys organisaatiolle. Tehtavassaan perehdyttaja toimii aina tyonantajan
edustajana ja sen merkitys on tarked muistaa, silla perehdyttdja luo mielikuvaa koko
organisaatiosta. Lisaksi perehdyttajalla on oltava aito halu perehdyttaa. Kun perehdyttajalla on aito
halu tehda ty6taan, toimii motivoitunut tyontekija hienona esimerkkina organisaation mallista tehda
tyota. Tyonantajaan sitoutuneen tyontekijan perehdytyksesta lopputuloksena muodostuu yleensa
avoin seka vaivaton ohjaus ja keskusteluyhteys uuden tyontekijan kanssa. Sitoutuneen
perehdyttajan toive on, etta uusi tyontekija kokee itsensa tervetulleeksi uuteen tyopaikkaan ja on
valmis tekemaan toita sen eteen. (Eklund, 141-142.)

Alla kuvattu (Kuvio 2) avaa selkealla tavalla mielikuvaa, miten perehdyttdjan tulisi osata tukea ja
edistdd omalla tekemisellddn uutta tyontekijad. Perehdyttdja voi aktivoida kaikissa kukan
teralehdissa mainittavilla osa-alueilla uutta organisaatioon tullutta oppijaa. Kun perehdyttaja on

motivoitunut tehtavaansa ja tyd on hanelle mielekasta, onnistuu han varmasti tehtavassaan hyvin.
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i Oppimistarpeet
Aikaisempi ja -tavoitteet
Osaaminen ja

kokemukset

Mt ¢
Perehd)’tté]é otivaatio
oppimisen

Vuorovaikutus edistajana

ja palaute

Kokonaiskuva

Himapiiri

Kuvio 2. Oppimiskukka (Kupias, Sjéblom, 126).

Jokainen organisaatiossa perehdyttajan roolissa toimiva henkilo toimii osaltaan uuden tyontekijan
oppimisen edistajana ja tukena. Taman vuoksi jokaisen perehdyttajan on hyva olla tietoinen myds
omista oppimiskasityksistaan. Perehdyttajan oppimiskasitys vaikuttaa jokaisen tapaan suunnitella
ja toteuttaa perehdytysta. Jokainen meista oppii ja omaksuu asioita eri tavalla. On hyva selvittaa jo
ennakkoon, ovatko organisaation johdon odotukset ja tyontekijéiden kasitykset samankaltaiset,
kuin perehdyttajan. Kun odotuskasityksen vastaavat toisiaan, on lopputulos linjassa myos
organisaation odotusten ndkokulmasta ja perehdyttajan ei tarvitse eparéida, osaako han toteuttaa

tehtdvaansa oikein. (Kupias & Sjoblom 125.)

Perehdyttajan tarkea tehtava on tukea uutta tyontekijaa ja luoda hanelle turvallisuuden tunnetta
uudessa tyopaikassa. Hyvat vuorovaikutustaidot ovat perehdyttajalle tarkea tyokalu, jotta uusi
tydntekija kokee saavansa riittavasti tietoa. Kun ilmapiiri on sopivan rento, on helpompaa reilusti
kysya ja kyseenalaistaa seka keskustella perehdyttajan kanssa erilaisista yrityksen organisaatioon,

toimintoihin, turvallisuuteen, tydyhteisoon tai tyotehtaviin liittyvista asioista. (Eklund, 147.)
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Alla nékyva (Kuvio 3) havainnollistaa ja selkeyttaa taitavan perehdyttajan ominaisuuksia. Taitavalta
perehdyttajalta loytyvat kaikki kuvion ominaisuudet. Naita voidaan harjoitella, mutta
lahtokohtaisesti sitoutuminen ja vuorovaikutustaitoinen henkild selviaa naista kaikista osa-alueista.

Nama ominaisuudet ja taidot tukevat matkalla hyvaan lopputulokseen perehdytysprosessissa.

Luotettava ja
avoin

Vuorovaikutus-
taitoinen

Taitava
perehdyttdja

Sosiaalinen Karsivallinen

Iloinen ja
positiviinen

Kuvio 3. Ajatuskartta taitavan perehdyttéjén ominaisuuksista. (Eklund, 194.)

2.5 Perehdyttamismallit

Tyoturvallisuuskeskuksen asiantuntija Petri Pakkanen antaa hyvan neuvon kesatyokauteen
valmistuville tyonantajille: "Kesatyontekijdille kannattaa jarjestad ennakkoperehdytystilaisuus,
jossa tulevilla tyontekijoilla on mahdollisuus tutustua organisaatioon, sen toimintaan ja esimiehiin
jo ennen varsinaisen tyon alkamista.” (Tyéturvallisuuskeskus) Kun tydntekijat ovat jo ennakkoon
tutustuneet tuleviin tehtaviin, tyoehtoihin ja henkilokuntaan, madaltaa se kynnysta kysya ja
helpottaa tydnopastuksen aloittamista. Lisaksi uusilla tyontekijoilld on mahdollisuus tutustua ja

verkostoitua keskenaan toistensa tueksi, kun ensimmaiset tydpaivat koittavat. (Piili, 125.)
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Perehdyttamisen laajuus ja toteutustapa riippuu uuden tyontekijan tulevista tehtavista,
aikaisemmasta tyokokemuksesta ja uuden tydsuhteen pituudesta. Lyhyet tydsuhteet, kuten
kesatyot, sijaisuudet ja harjoittelujaksot ovat yleensa lyhyita, maaraaikaisia tyosuhteita ja talloin
yleensa perehdytykseen kaytettavaa aikaa on vahan. Perehdytyksen sisalto on tdssa tapauksessa
tarked rakentaa tarkeimmista ja olennaisimmista tiedoista. Nuorta henkilda perehdytettaessa on
tarkea muistaa, etta nuori tarvitsee perusasioiden perehdytystda enemman, kuin jo aikaisemmin
tydeldamassa ollut tydntekija. Tama on tarked ottaa myds huomioon ajallisesti perehdytysta
suunniteltaessa, koska perehdytysjakso tulee ottamaan nuoren kanssa enemman aikaa kuin jo

aikaisempaa tydkokemusta omaavalla tydntekijalla. (Osterberg, 116.)

Perehdytys ja tyonopastus tulisi olla yrityksessa jatkuva prosessi, jota kehitetaan saannallisesti
tydpaikan henkiloston ja yrityksen tarpeiden mukaisesti. Uuden tyontekijan tuloon ja hanen
ensimmaiseen tyopaivaansa tulee varautua huolella. Tyontekijalle tulisi hankkia tarvittavat
tydvalineet seka varusteet jo ennen kuin han tulee typaikalle. Uudelle, aloittavalla tyontekijalle
tulisi olla suunniteltuna henkilokohtainen perehdytysohjelma, johon merkittaisin hanelle ja
tyénantajan edustajalle nahtaville tarvittavat koulutukset ja tapaamiset ennen varsinaisen tyon
aloittamista. Vastuu tasta tulee olla tydnantajalla, silla tyontekija ei voi mitenkaan itse tietaa, mita
asioita hanen tulee oppia tai mihin asioihin hanen tulee perehtya ennen varsinaista tyon aloitusta.
(Luukka, 291.)

|deaalitilanteessa, uudet tyontekijat aloittaisivat aina ryhmassa. Yrityksessa, jonne rekrytoidaan
paljon uusia tyontekijoita, voi olla sovitut paivat, jolloin aina uusia tyontekijoita aloittaa ja silloin se
on huomattavasti kustannustehokkaampaa, kun voi opastaa uusia tyontekijoita aina useamman
kerrallaan. Talléin perehdytykseen seka sen sisaltoon voidaan panostaa enemman. On myds
tutkittu, etta ihminen muistaa aina hanen ensimmaisen tyopaivansa ja talloin jos se tehdaan
ryhmassa, on hanen helpompi sopeutua uuteen ja tutustua heti tydkavereihin, jotka aloittavat yhta
aikaa. Taman etu on myos se, etta talloin uudet tyontekijat saavat vertaistukea ja auttavat seka

tukevat toinen toisiaan ensimmaisina tyopaivinaan. (Luukka, 292-293.)

251 Vierihoitoperehdyttaminen

Tama kasityomainen perehdytyskonsepti tarjoaa perehtyjalle mahdollisuuden paasta seuraamaan
kokeneempien tyontekijoiden tyoskentelyé ja toimintaa. Parhaimmillaan tama tapa liittyy kaikkiin

erilaisiin perehdytyskonsepteihin osana. Kasityoalalla tai aloilla, jossa tyo keskittyy tiettyihin
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toimintatapoihin, joita ei voi toteuttaa tutustumatta toimintaan kunnolla on tama perehdytystapa
ainoa toimiva vaihtoehto. Vierihoitomenetelméssa perehdyttaja ottaa uuden tyontekijan “siipiensa
suojaan” ja kertoo tyonsa ohella mm. yrityksesta, sen toimintatavoista, tyoyhteisosta ja uuden
tydntekijan tulevista tehtavista. Taman perehdytysmallin etuna on yksildllisyys, jolloin perehdytysta
voidaan tarjota hyvin yksityiskohtaisesti ja prosessissa on selkea vastuuhenkild, joka hoitaa koko
perehdytyksen. Uhkana voi kuitenkin olla se, etta perehdyttaminen on yhden henkilon varassa ja
lopputulos riippuu  hanen henkilokohtaisesta sitoutumisestaan seka osaamisesta niin

substanssitasolla, kuin perehdyttamisen osalta. (Kupias & Peltola, 36.)

2.5.2 Malliperehdyttaminen

Malliperehdyttaminen koostuu tyén- ja vastuunjakamisesta. Organisaatiossa on kaytetty aikaa
valmismateriaalin tuottamiseen ja sita voidaan kayttaa organisaation sisalla kaikissa eri yksikoissa.
Organisaatiot, joissa tata menetelmaa kaytetadan, on yleensa koonnut materiaalin esimerkiksi
sisaiseen intraan tai muuhun yhteisesti sovittuun paikkaan. Keskitetysti tuotettua materiaalia voi
tassa tapauksessa olla perehdytysohjelmat, perehdyttajien muistilistat, erilaiset oppaat uusille
tyontekijoille, virtuaaliset materiaalit ja vaikkapa minimivaatimukset perehdytyksen sisalldlle.
Naissa organisaatioissa yleensa henkildstdosastolla on isompi rooli perehdytyksen jarjestamisesta,
perehdytysprosessin kehittamisesta ja sen sisallosta. Malliperehdyttamisen eduksi voidaan lukea
tasalaatuisuus. Talléin perehdytys on jokseenkin samanlainen kaikille, koska perehdyttgjilla on
valmiit toimintamallit oman tyoskentelytavan tukena. Uhkana voi olla se, ettd perehdyttdminen
keskittyy organisaatiotasolle ja ylatason yleinen perehdytys ei ohjaudukaan yksilon oman tyon
tekemiseen. Naissa tapauksissa voi olla vaarana, etté perehdyttdminen jaykistyy, kun varsinainen
tyénopastus unohtuu ja varsinainen substanssiosaamisen opastaminen jaa puutteelliseksi. (Kupias
& Peltola, 38-39)

2.5.3 Laatuperehdyttaminen

Kun organisaatiossa todetaan, etté perehdyttdminen muuttuu keskusjohtoiseksi, voi olla vaarana,
ettd prosessi jaykistyy. Talléin organisaation eri osapuolten kehitystarpeita ei pystytad huomioimaan
rittavasti. Talloin on hyva siirtda perehdytysprosessin kehittamista takaisin tyoyksikoille ja tiimeille,
jotka voivat jatkuvasti kehittaa laadukasta perehdytysprosessia. Kun vastuuta jaetaan takaisin

timeille tai yksikoille, on tarked nimetd naihin tehtaviin tekijat, jotka ottavat vastuun
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perehdytyksesta. Jollei tdhan nimeta ketaan, voi sen kehittaminen unohtua tiimin tai yksikon sisalla.
Esimies vastaa yleensa naissa tapauksissa perehdytysprosessista ja sen kehittdmisesta, mutta
koko tiimi voi yhdessa hoitaa sen kaytannossa. Prosessin tulee olla hyvin kuvattuna ja sen
etenemistd tulee seurata tarkasti, jotta sen kehittaminen on mahdollista. Taman mallin etuna on
se, etta tiimi tuottaa omalle yksikdlleen jatkuvasti ajantasaista perehdyttamista, uusi tydntekija
otetaan luontevasti osaksi tiimia ja han voi kayttaa osaamistaan laajasti. Vaaratekijaksi voi nousta

se, etta tiimille annettu vastuu ei olekaan kenenkaan yksilon vastuulla. (Kupias & Peltola, 39-40.)

2.5.4 Raataloity perehdyttaminen

Tassa mallissa yrityksen tuotteet jaetaan moduuleiksi, joita voidaan yhdistella erilaisiksi tuote- ja
palvelukokonaisuuksiksi monenlaisia tarpeita vastaamaan. Talloin voidaan puhua raataloidysta
perehdyttdmisestd. Perehdyttdmiseen voidaan tassa mallissa valita yksildlle sopivia
kokonaisuuksia, joista muodostuu yksilon tarpeita vastaava perehdytysmalli. Naitda moduuleja
voivat tuottaa eri yksikot organisaatiossa, erityisesti henkilostohallinto ja erilaiset tyoyksikot.
Tassakin mallissa vaaditaan yksi henkild, joka ottaa vastuulleen koordinoijan roolin ja vastaa siita,
ettd uusi tyontekija saa oikeanlaisen kokonaisuuden perehdytysohjelmaansa. Tama henkilo on
usein esimies tai joku muu yrityksen sisalla perehdytyksen kentan kokonaisuuden tunteva henkild.
Raataloidyssa perehdytyksessa perehdyttaminen ei ole valmis tuote, vaan se kootaan uuden
tyontekijan osaamisen ja tarpeiden lahtokohdat huomioiden. Raataloity perehdytys vaatii uuden
tydntekijan ja perehdyttdjan tiivista dialogia, jotta kokonaisuudesta tulee hyvé ja uutta tydntekijaa
palveleva. Yritykset, joissa tama malli on kaytossa, kehittavat jatkuvasti perehdytysprosessiaan ja
koko tyOyhteisd on siihen sitoutunutta. Taman perehdytysmallin etuna on, ettd perehtyjaa
kuunnellaan tarkasti, mika vahvistaa hanen sitoutumistaan uuteen tyopaikkaan ja prosessi ottaa
talléin huomioon myds jo tydntekijan aikaisemman osaamisen. Heikkoutena tassa mallissa on se,
etta se vaatii uuden tyontekijan vahvaa sitoutumista oman perehdytysohjelman laatimiseen, jolloin
hanelld itsellddan on suuri vastuu siita, etta saa riittdvat tieto -taidot talon tavoista ja
toimintamalleista. Lisaksi malli vaatii perehdyttajan roolissa olevalta monipuolista erityisosaamista.
(Kupias & Peltola 40-41.)
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2.5.,5 Dialoginen perehdyttaminen

Joissain tapauksissa uusi tyontekija tulee ty6tehtavaan, jonka han itse tulee muokkaamaan oman
osaamisensa ja yrityksen tarpeiden lahtokohdista. Tallaisissa tilanteissa, kun uuden tyontekijan on
tarkoitus tuoda omaa osaamistaan yritykseen, korostuu yrityksen vastaanottavan tydyksikon
oppiminen. Nain ollen voidaan puhua dialogisesta perehdyttamismallista, kun molemmat osapuolet
tuovat oppivat ja kehittyvat koko perehdytysprosessin ajan. Talloin ei voida hyodyntaa ennakkoon
tehtya kaavaa, vaan se laaditaan yhdessa uuden tyontekijan kanssa. Uuden tyontekijan rooli on
tassa tilanteessa muita perehdytysmalleja suurempi, silld vastuu prosessista on talldin myds
hanelld itsellaan. On kuitenkin hyva muistaa, etta yrityksessa on aina asioita, jotka ovat toistaiseksi
pysyvia, esimerkiksi yrityksen arvot, joihin uuden tyontekijan pitaa omien toimintamallien ja
tietotaidon tuonnin lisaksi sitoutua. Dialoginen perehdytystapa on sen luonteista, etta sita ei voida
istuttaa perinteiseen perehdyttamiskonseptiin. Voidaan ajatella, ettd téllaisessa tilanteessa
perehtyminen ja oppiminen pitaisi olla talloin koko tydyhteison ja organisaation toimintatapa.
(Kupias&Peltola 41,42.)

2.5.6 Perehdyttamisprosessin loppuun vienti

Perehdytysprosessista on tarkeaa kerata my0s palautetta uusilta tyontekijoilta, jotta
perehdytysmateriaalia, tapoja ja menetelmia voidaan organisaatiossa kehittaa edelleen. Hyva aika
palautteelle voi olla haastattelun avulla viimeistaan puolen vuoden kuluttua tyon aloittamisesta.
Silloin on vielda hyva aika korjata virheellisia kasityksia ja paikata puuttuvaa informaatiota
yrityksesta. Lisaksi uusi tydntekija on voinut tehda mielenkiintoisia havaintoja yrityksesta, joiden
avulla voidaan yrityksen toimintaa kehittaa edelleen. Mikali on sopivaa ja paatetaan dokumentoida
haastattelu perehdyttajan ja perehtyjan valilla, voidaan vastausten avulla tuoda myos hiljaista tietoa

nakyvaksi ja ottaa se myds muiden organisaation sisalla kayttdon. (Piili,126.)

Jotkut organisaatiot ovat ottaneet ké&ytdnndksi myds antaa jokaiselle aloittavalle uudelle
tyontekijalle jonkun pienen tervetuliaislahjan, mika sopii heidan yrityksen tyylilleen. Tama voi olla
jokin pieni yrityksen brandilla somistettu lahja kuten vaikka juomapullo tai reppu. Joissain
yrityksissa annetaan myos pienia kannustin lahjoja, joita uusi tyontekija voi jakaa ensimmaisten
viikkojen jalkeen tyokavereilleen, jotka ovat auttaneet ja opastaneet hanet alkuun uudessa

tyopaikassa. Tama voi olla pieni ele ja satsaus yritykselle, mutta silla voi olla suuri merkitys uudelle
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tyontekijalle ja lisaksi myds perehdytykseen ja tydhon opastaukseen sitoutuneille tyokavereille mm.
sitouttamisen nakokulmasta. (Luukka, 293.) Monissa organisaatioissa on tapana, etta
toimitusjohtaja tai jopa koko johto tapaa uudet tyontekijat perehdytysprosessin aikana ja mieluiten
heti ensimmaisind paivind. Talld voidaan saavuttaa tunne, ettda yritys ei ole hierarginen,

vuorovaikutus on helppoa ja yrityksen kaikista tyontekijoista valitetaan (Kjelin&Kuusisto,181.)

2.6 Perehdyttaminen nuorelle tyontekijalle

Tydnantajalla on erityisen tarked tehtdva nuoria tyontekij6itd palkatessaan. Nuorten tyGuran
ensimmaiset tydnantajat voivat vaikuttaa paljon siihen, ettd nuori saa hyvan alun ty6uralleen. On
tarkead muistaa, etta nuoren tyontekijan tiedot ja taidot eivat ole samalla tasolla kuin jo pidempaan
tyoelamassa olleiden, joten perehdyttaminen on osattava toteuttaa huolellisesti. Kun kokematon
uusi tydntekija perehdytetaan huolella, yleensa myos tyonlaatu paranee ja voidaan valttya ikavilta
tyétapaturmilta. Nuori on perehdytettdva tydhénsa hyvin ja siihen liittyviin vaaratekijoihin seka
varmistettava ettd han osaa ja noudattaa tyoturvallisuusohjeita. Erityisen tarkeda on ohjeistaa
toiminta hairié ja poikkeustilanteissa. TyOsuojelu.fi- sivustolta tydnantajan on helppo tarkistaa
vaadittavat toimenpiteet nuorta tyontekijaa palkatessaan. Sivustolla on my6s linkit lainsaadantoon,
josta paasee tarkistamaan tarkemmat yksityiskohdat, jotka on hyva ottaa huomioon nuorta

palkatessa tydsuhteeseen. (Tyosuojelu.fi)

2.7 Tyonopastus

Tydnopastus on tyopaikalla tehtavaa valitonta tyotehtavaan ja tyontekemisen taitoihin liittyvaa
opettamista  (Tyoturvallisuuskeskus,13.)  Yleisesta perehdyttamisestd voidaan erottaa
yksityiskohtaisempi tydnopastus. Tydnopastamisen avulla uusi tydntekija oppii konkreettisesti omat

uudet tydtehtavat ja toimintatavat tyopaikalla. (Piili, 124)

Perehdytyksen rakenne voidaan (Kuvio 4) kuvata selkeasti. Se voidaan jakaa perehdytykseen ja
tydnopastukseen. Perehdyttaminen kuvaa kokonaisuutta, mink& avulla uusi tyontekija oppii
tuntemaan tyopaikkansa, sen toimintatavat, tydkaverit seka tydhon liittyvat odotukset. Tydnopastus
puolestaan orientoi uutta tyontekijaa varsinaiseen tyontekemiseen ja siihen liittyviin toimintoihin.

Tydnopastuksen avulla ty6 voidaan jakaa eri vaiheisiin ja osiin. Kun tyd jaetaan palasiin, joista ty6

22



varsinaisesti koostuu, voidaan sen avulla selkiyttad mita tietoa ja osaamista tyd tekijaltaan

edellyttaa ja millaisia tietotaitoja uudella tyontekijalla jo on entuudestaan. (Tyo6turvallisuuskeskus)

Perehdyttaminen Tyonopastus

"Talo tutuksi®, yritykseen, Tydtehtaviin perehdyttaminen
tyoyhteiston ja talon tapoihin ja opastaminen.
perehdyttaminen.

Kuvio 4. Perehdytyksen rakenne (Tyoturvallisuuskeskus)

Perehdyttamista ja tyonopastusta tarvitaan aina tyopaikan koosta tai toimialasta riippumatta. On
hyva muistaa, ettd opastusta tarvitaan aina myos silloin, kun tydntekijan tyétehtavat muuttuvat.
Opastus on tarpeen my6s aina silloin, kun tydpaikalle hankitaan uusia koneita, laitteita tai aineita,
joiden kaytosta tyontekijall ei viela ole aikaisempaa kokemusta. Jos huomataan, etta aikaisemmin
annetussa tyohonopastuksessa on ollut puutteita tai tehdyssa tydssa on laadullisesta
nakokulmasta virheita, voidaan tydnopastusta tdydentdaad aina tarpeen ja tilanteen mukaan.

(Ty6turvallisuuskeskus, 2021)

Tydnopastuksessa voidaan kayttaa tukena erilaisia manuaalisia oppaita, kaavioita, piirustuksia,
esitteita, tuoteselosteita tai videoita ja valokuvia. Edella mainitut havainnollistamiskeinot auttavat
uutta tydntekijgé ymmartdmaan tarkemmin tyéhon kuuluvat riskit ja ohjeet, joiden mukaan tyéta
tulee toteuttaa. Lahelta piti- raportti on myds hyva kayda lapi uuden tyontekijan kanssa, jotta saat
tydnantajana heti raportin turvallisuusriskeista, joita tyontekija raportoi niita havainnoidessaan.

(Ty6turvallisuuskeskus, 2021)

Tydnopastuksessa harjoittelu seka kaytanndssa, etta mielikuvatasolla voi auttaa tehtavan
oppimiseen. Tyon tekemista kokeilevaa henkiloa voi pyytaa kuvaamaan tekemistaan aaneen ja
kertomaan samanaikaisesti, miksi on perusteltua toimia kyseessa olevalla tavalla. Perehtyja saa
talloin mahdollisuuden oivaltaa tekemaansa ja kyseenalaistaa tarvittaessa epaselvissa tilanteissa,

jolloin tydhonopastaja voi heti taydentaa ja selventaa epaselvia asioita ja toimintatapoja. Talla
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toimintatavalla voidaan helposti mitata tyontekijan valmius siirtya oikean tyon tekemiseen
(Piili,125-126.)

Kun tyontekija aloittaa tyon lopulta itsenaisesti, on hyva sen jalkeenkin varmistaa palautteen ja tuen
saanti. Tassa apuna voi olla kokeneempi tydkaveri, jonka kanssa on mahdollista keskustella niin
epaonnistumisista kuin onnistumisistakin. Avoin ilmapiiri, luottamus ja kahdenkeskinen keskustelu
mahdollistaa rakentavan suhtautuminen epaonnistumiseen. Virheiden tekeminen on inhimillista ja
kuuluu aina uuden oppimiseen. Kun virheista ei alkuun rangaista ja niista voi keskustella, helpottaa

se oppimisprosessia. (Piili,126.)
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3.1

3 PEREHDYTTAMINEN LAINSAADANNON NAKOKULMASTA

Suomessa tyolainsaadantd maarittelee tyontekijoiden ja tydnantajien oikeudet ja velvollisuudet.
Tyolainsaadantd koostuu monista eri laeista, joita tulee kaikkien osapuolten noudattaa.
Tydsuhteeseen liittyvia lakeja ovat tydsopimuslaki, tydaikalaki, vuosilomalaki, yhdenvertaisuuslaki,
laki yksityisensuojasta tyoelamassa, henkiloston osallistumisjarjestelmia, yhteistoimintaa
yrityksissa koskeva laki, yhteistoimintalaki ja tydehtosopimuslaki. Tyolainsaadannon toteutumista
valvoo tydsuojeluviranomaiset Aluehallintavirastoissa. Tyolainsd@danndn valmistelusta ja sen

kehittdmisesta vastaa Tyo- ja elinkeinoministerid. (Tyd- ja elinkeinoministerid)

Tyolainsaadannon pohjimmainen merkitys on turvata tyontekijan oikeudenmukainen, tasa-
arvoinen ja inhimillinen kohtelu tyopaikalla. Lainsaadanto luo puitteet, mitk@ ohjaavat yritysten ja
organisaatioiden toimintamalleja ja kaytanteitd, eivatka ainoastaan ohjaa tydnantajaa tai
tydntekijaa. (Viitala, 347). Tydlainsédadantd asettaa myds perehdytykselle suurimmat raamit, joiden
puitteessa tyonantaja on velvollinen jarjestdmaan niin uusille tyontekijoille, kuin vanhoille
tehtavankuvaa vaihtaville tyontekijoille perehdytysta. Tyontekijalla on lakiin perustuva oikeus saada
laadukasta perehdytysta tydtehtaviin ja tydpaikan kaytantoihin hanen aloittaessa uudessa tyossa
tai tehtadvassa. Tyonantajaa ohjaa ja velvoittaa useammat lait ja aina perehdytyksen toteutusta
suunnitellessa nama tulee osata ottaa huomioon. Kun perehdytyksen pohja tehdaan kerran
kuntoon lainsdadantd huomioon ottaen, on sitd helppo muokata ajan ja toimintatapojen
muuttuessa. TyOlainsaadannon alla toimivat lait ohjaavat seka velvoittavat tyonantajaa
suorittamaan perehdytyksen ja ottamaan siina huomioon erityisesti nuoret, tyduraansa aloittavat
tyontekijat, joilla ei valttamatta ole viela tyohon tarvittavaa ammattitaitoa ja aikaisempaa

tyokokemusta. (Ahokas, Makelainen, 4.)

Tyoturvallisuuslaki

Tydturvallisuusasiat ovat tarked osa tyontekijan perehdytysta. Tydturvallisuuslain 8 § velvoittaa
tyénantajan perehdyttdmaan tyontekijan tyohon ja tydolosuhteisiin  sekd tydvalineiden
oikeanlaiseen kayttoon ja perehdytyksessa tulee tutustua ja perehtya turvallisiin
tydskentelytapoihin. Ty6nantajan on annettava tyontekijalle riittdvat tiedot tydpaikan haitta- ja

vaaratekijoista seka mahdollisista altistavista aineista ja huolehdittava riittavasta opastuksesta
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3.2

tyontekijan ammatillinen osaaminen ja kokemus huomioon ottaen. Perehdyttamisen tarkeana
tavoitteena onkin turvallisuusasenteen lisaé@minen tyopaikalla, jotta se vaikuttaa turvalliseen
tyokulttuurin kehittymiseen. Tyoturvallisuuden nakokulmasta tyonantajan tulee huolehtia, etta
tyontekijat tuntevat tyohon liittyvat tyosuojelumaaraykset ja osaavat noudattaa maarayksia
ohjeiden mukaisesti. (Mannermaa, 86.) Tyoturvallisuuslain perimmaisena tarkoituksena on
parantaa tyoymparistoa ja tydolosuhteita tyontekijoiden tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi
seka ennalta ehkaista ja valttad tapaturmia, ammattitauteja ja muita tydymparistosta tai tyosta
johtuvia terveydellisia haittoja. Kun perehdytysvaiheessa huomioidaan jo nama asiat, on

lahtokohtaisesti helpompaa kiinnittaa naihin asioihin huomiota myds jatkossa (Siiki, 13).

Tydturvallisuuslaki ohjaa tyonantajaa seuraavasti:

Tydntekija perehdytetaan riittdvasti tydhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyd- ja tuotantomenetelmiin,
tyossa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin tyotapoihin erityisesti
ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista tai tyotehtdvien muuttuessa seka ennen uusien
tyovalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttoonottamista;

Tyodntekijalle annetaan opastusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi seka tyosta
aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi;

Tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto-, ja korjaustdiden seka
hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

Tyodntekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa (Tyéturvallisuuslaki 8§).

Hyvan perehdytyksen avulla tyontekijan on helpompi noudattaa tydssaan tyotehtavien ja tydolojen
edellyttamaa varovaisuutta ja huolellisuutta. Jotta tyOskentely on turvallista ja sujuvaa, on
tyontekijan osattava ottaa huomioon oma ja muiden tyontekijdiden ty6turvallisuus.
Perehdytysvaiheessa on hyva kayda lapi ennakoivasti mahdollisia vaaratilanteita tai lahelta-piti
tilanteita. Mahdollista uhkaa tai vaaratilanteita aihettavasta viallisesta laitteesta tai tyovéalineesta tai
muusta turvallisuutta uhkaavasta tekijasta, jotka voivat aiheuttaa tapaturma- tai sairastumisen

varaa, on tyontekijan ilmoitettava aina tydnantajalle viipymatta. (Paanetoja, 72.)

Tyosopimuslaki

Tydsopimuslaki maarittelee tyosopimuksen solmimisen vaatimukset ja ehdot. Tasta laista saat
tukea, milld tavalla tydsopimuksia voidaan solmia. Tydsopimuslain 2 luvun 1§:n mukaan

tyonantajalla on velvollisuus omalla toiminnallaan edistaa hyvaa ty6ilmapiiria ja huolehdittava siita,
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3.3

etta tyontekijat pystyvat selviytymaan tyotehtavistaan muuttuvissakin tydolosuhteissa. Tyonantajan
on huolehdittava lain mukaan, etta henkilsté saa riittavasti koulutusta, opastusta ja perehtymista.
(Paanetoja,53).

Tyénantajaa tydsopimuslaki velvoittaa huolehtimaan siitd, ettd jokaisen tyontekijan on
mahdollisuus suoriutua tyostaan. Huolehtimisvelvollisuus tyonantajalla on perehdytyksesta ja
rittavasta opastuksesta, kun tyotehtavaa, tydmenetelmia tai toimintaa muutetaan tai kehitetaan.
Tyontekijan tyontekoedellytysten yllapitamiseksi ja edistamiseksi tyonantajaa edellytetaan

huolehtimaan riittdvasta ohjauksesta ja opastuksesta. (Tyo- ja elinkeinoministerio).

Tydnantajan on noudatettava tydsopimuslain saannoksia seka sopimuksia, joihin on sitoutunut.
Tydsopimus on hyva kayda lapi tydntekijan kanssa aina ennen tyon aloittamista. On suositeltavaa,
ettd sopimus tehtaisiin aina kirjallisessa muodossa, jotta sovitut asiat voi helposti tarvittaessa
tarkistaa. Sopimuksessa sovitaan ainakin tydaika, tyotehtavat, tydsuhteen kesto, mahdollinen
koeaika, irtisanomisaika seka palkkaan liittyvat asiat. (Rajala, 219.) Tydnantaja ja tydntekija voivat
sopia tydsuhteen alkuun sijoittuvasta koeajasta. Siita on sovittava siten, ettda molemmat osapuolet
ovat tietoisia koeajan ehdoista sek& sen pituudesta. Koeajasta voidaan sopia tydsopimuksen
kestoajasta riippumatta. Siita on sovittava ennen tydnteon aloittamista, koska koeaika alkaa kulua
tydnteon aloittamisesta (Tyosuojelu.fi, 2021). Alalla voimassa olevasta tydéehtosopimuksesta saa
tarvittaessa lisatietoa mutta on tarkeaa muistaa, etta tyohon liittyvat lait, kuten tydsopimuslaki on

pateva kaikkialla ja koskee kaikenlaista tyota ja sita tulee noudattaa. (Rajala, 219.)

Yhteistoimintalaki

Yhteistoimintalain perusajatuksena on edistaa tyonantajan ja henkiloston valista vuorovaikutusta.
Lain tavoitteena on kehittaa yrityksen toimintaa seka lisata tyontekijoiden vaikutusmahdollisuuksia
silta osin, kun tyonantajan paatokset koskevat heidan tyotaan, tyooloja tai asemaa yrityksen
toiminnassa. Taman liséksi tavoitteena on lisatad henkilokunnan keskindisté yhteistoimintaa tyota
seka tyOpaikkaa koskevissa asioissa. (Paanetoja,142.) Yhteistoimintalakia sovelletaan tietyin
rajoituksin yrityksissa, joiden tydsuhteessa olevien tydntekijdiden sdanndllinen maara on vahintaan
20. Koko laajuudessaan lakia tulee soveltaa yrityksissa, joissa tyoskentelee vahintaan 30 henkiloa
(Tyo- ja elinkeinoministerio, 2021). Lain piiriin kuuluvat kaikki yritykset, muut yhteisot seka saatiot,
riippumatta siita, onko niiden toiminnan tavoitteena voittoa tavoittelevaa tai mika taho toimintaa
rahoittaa (Osterberg, 79).
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Yhteistoimintalain tavoitteena on edistaa yrityksen ja henkildston vélistd vuorovaikutuksellisia
yhteistoimintamenettelyita seka kehittaa yhdessa yrityksen toimintaa. Lain tarkoituksena ei ole
rajata yrityksen liiketoimintapaatoksia vaan parantaa tyonantajan ja henkiloston seka
tydvoimaviranomaisten yhteistoimintaa yrityksen toiminnan muutostilanteissa. Yhteistoiminta
keskittyy asioihin, joista tydnantajalla on oikeus paattaa, mutta tavoitteena on, etta tyonantaja ja
tyontekijat paasevat neuvotteluiden avulla yhteisymmarrykseen asioista, joista on mahdollista
neuvotella yhteistoimintamenettelylla. (Yrittajat.fi, 2021.) Yhteistoimintamenettelyn piiriin kuuluvat
yrityksen yleiset suunnitelmat, periaatteet ja tavoitteet. TyoOpaikalla uusien tydmenetelmien
kayttoonotto ja perehdyttamisen nakokulmasta perehdytyssuunnitelma ja sen kaytannollinen
suunnitelma tulee tyohonoton toimintamallin lisaksi ottaa yrityksen yhteistoiminnassa huomioon.
Perehdytystoimintaa muokattaessa on tarkeaa, ettd henkildstd osallistetaan prosessiin mukaan.
Perehdytysprosessia ~ tai ~ muita  yrityksen  toimintatapoja =~ muutettaessa  tulee

yhteistoimintamenettelyn mukaan kasitella asiaa yhdessa henkildston kanssa. (Lakimiesliitto, 103.)

Jotta tydnantaja voi toteuttaa yhteistoimintalain piiriin kuuluvia toimenpiteita yrityksessa, on niiden
vaikutuksista seka vaihtoehtoisista toimista neuvoteltava aina niitd koskevien tyontekijdiden tai
toimihenkildiden kanssa, joita kyseinen asia koskee. Yhteistoiminnan osapuolet ovat henkilosto ja
tydnantaja. Tydpaikan henkilostod edustaa yleensa luottamusmies, joka on henkildston edustaja.
Henkilosto  valitsee  joukostaan luottamusmiehen joko a&anestamalla tai hyvassa
yhteisymmarryksessa. Jollei luottamusmiesta ole valittu, voidaan joku henkilostosta valita
edustamaan kaikkia tyontekijoita yhteistoimintaa varten. Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

maarittelee, mitka asiat yhteistoiminta menettelyn piiriin kuuluvat. (Osterberg,81.)

Tyoehtosopimukset

Tyodehtosopimus on merkittdvassa asemassa tyOsuhteen ehtojen maaraytymisessa. Kun
tydsopimuksessa sovitaan yksittaisen tyontekijan tyontekemisestd, tyOsuhteen kestosta ja
tyoskentelyajoista, niin tydehtosopimuksella sovitaan koko tydyhteison tyosuhteen ehdoista ja se
asettaa rajat tyonantajan seka tyontekijan vélisen sopimuksen ehdoille. TyGehtosopimusten
tavoitteena on turvata tyOntekijdille lahtokohtaisesti tyosuhde-etuja, sopia ala- ja
ammattikohtaisesti palkasta, palkanlisistd ja tyoskentelyajoista seka mahdollisesta koeajasta.

Sopimuksen pohjalla ydinajatuksena on turvata kaikille osapuolille tyérauha ja tasapuolinen
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kohtelu. Tyoehtosopimuksen sisallosta ja maaritelmasta sen solmimiseen oikeutetuista saadetaan

tydehtosopimuslaissa. (Paanetoja, 125.)

Matkailu-, ravintola- ja vapaa-ajan palvelualan (Mara ry) toimii tyonantajien edunvalvojana ja
tydmarkkinajarjestona, ja he ovat solmineet tyontekijoita edustavan Palvelualojen ammattiliiton
valisen sopimuksen alalla noudatettavasta tyOehtosopimuksesta. Edella  mainitun
tydehtosopimuksen mukaan tydnantajalla on velvollisuus opastaa tyontekija tyon turvallisiin ja
terveellisiin toimintatapoihin. Tyonantajalla on vastuu opastaa tyontekijaa tyoterveyshuollon
sisaltoon, tyopaikan sairauspoissaolokaytantdihin, mahdollisiin tyoturvallisuusriskeihin - seka

tydsuojeluorganisaatioon. (PAM Tydehtosopimus, 2021.)

Tyénantajayhdistykseen ts. liittoon kuuluva tyOnantaja on tydehtosopimuslain perusteella
velvollinen noudattamaan yhdistyksensa solmimia tyoehtosopimuksia ja nama ovat alakohtaisia.
Velvollisuus astuu voimaan, kun tydnantaja on jasenena yhdistyksessa. Tyonantajayhdistykseen
kuulumaton, jarjestaytymaton tyonantaja voi myos itse solmia tyoehtosopimuksen tyontekijoiden
ammattiliton tai osaston kanssa ja tulla sen mydta velvolliseksi noudattamaan

tydehtosopimuslaissa maariteltya tydehtosopimusta. (Paanetoja,7.)

Tydehtosopimukseen sidottu tydnantaja on tydehtosopimuslain perusteella velvollinen
noudattamaan tata itsedan sitovaa tyOehtosopimusta kaikkien palveluksessaan olevien
tyontekijoiden suhteen. TyOnantajan velvollisuuteen ei vaikuta se, onko tydntekija
tyontekijapuolelta tyoehtosopimuksen solminut yhdistyksen jasen vai ei mikali tyOnantajan
solmimassa sopimuksessa on kaytossa soveltamisen laajennusosa. TyOnantajan solmima
tydehtosopimus, jossa ei ole kaytdssa soveltamisalan laajennusosaa, on velvollinen noudattamaan
ty6ehtosopimuksen maarayksia siina tapauksessa vain niiden tyontekijoiden kanssa, jotka kuuluvat
jasenena  siihen  tyontekijayhdistykseen, jonka kanssa tyonantaja on  solminut

tydehtosopimuksensa. (Halonen, 7.)

3.5 Laki nuorista tyontekijoista

Sesonkitdihin hakeutuu yleisesti myos alle 18-vuotiaita tyontekijoita, joita koskevat eri saannot kuin
taysi-ikaisia tyontekijoita. Alle 18-vuotiaat ovat nuoria tyontekijoita, joihin sovelletaan nuorista

tyontekijoista saadettya lakia. Tassa laissa on maaritelty saadoksia, joita tydnantajan tulee aina
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noudattaa. Tyonantajan on huolehdittava, ettd nuori tyontekija, jolla ei ole tyohon tarvittavaa
ammattitaitoa ja kokemusta, saa opetusta ja ohjausta tyohonsa. Tyonantajan velvollisuus on myés
huolehtia tyoolojen, nuoren ian ja muiden ominaisuuksiensa edellyttdmaa henkilokohtaista
opastusta tydssa niin, ettd han valttyy aiheuttamasta vaaraa itselleen tai muille. (Laki nuorista

tyontekijoista 9 §.)

Lain maaritysten mukaan tyohon saadaan ottaa myds henkild, joka on jo tayttanyt 15 vuotta ja on
suorittanut oppivelvollisuutensa. Lisaksi saadaan 14 vuotta tayttanyt tai saman kalenterivuoden
aikana sanotun ian tayttava henkilo ottaa sellaiseen kevyeen tyohon, joka ei vahingoita hanen
terveyttaan tai kehitystaan eika aiheuta haittaa hanen koulunkaynnilleen. Nuori voidaan kuitenkin
tyollistaa enintaan puoleksi hanelle kulloinkin koulusta annettavasta loma-ajasta. Viisitoista vuotta
tayttanyt saa tyontekijana itse tehda seka irtisanoa ja purkaa tyésopimuksensa. Alle 15-vuotiaan
puolesta tyosopimuksen voi tehda huoltaja tai huoltajan antamalla luvalla nuori henkild itse.
Huoltajalla on kuitenkin oikeus purkaa nuoren tyGsopimus, jos purkaminen on tarpeellista tdman
kasvatuksen, kehityksen tai terveyden vuoksi. TyOnantajan on esitettava nuorelle tyontekijalle
taman tai hanen huoltajansa pyynnosta kirjallinen selvitys tydsopimuksen ehdoista ennen

sopimuksen tekemista, jollei sopimusta tehda kirjallisesti. (Laki nuorista tydntekijéista, 7§.)

Ennen tydsuhteen alkamista tai kuukauden kuluessa sen alkamisesta on nuorelle tyontekijalle
toimitettava terveystarkastus tyonantajan kustannuksella. Tarkastuksessa on selvitettdva nuoren
henkilon soveltuvuus aiottuun tydhon seka todettava, ettei tyo ole vahingollista nuoren tydntekijan
terveydelle ja kehitykselle. Tarkastusta ei kuitenkaan vaadita, jos: 1) sopimus koskee kevytta liike-
tai toimistotyota taikka muuta siihen verrattavaa kevytta tyota; 2) tydsuhde on tarkoitettu kestamaan
tai kestda enintdan kolme kuukautta; tai 3) tyontekija esittdd viimeisten 12 kuukauden aikaan
annetun laakéarintodistuksen, joka riittdvasti selvittdd hanen soveltuvuutensa tydhon. (Laki nuorista
tydntekijoista 10 §).

Tydnantajan on pidettava luetteloa niisté nuorista tyontekijoista, jotka on otettu tyohon toistaiseksi
tai vahintaan kahden kuukauden ajaksi tai jotka ovat olleet tyossa kaksi kuukautta. Luetteloon
merkittava: 1) tyontekijan taydellinen nimi ja syntymaaika; 2) tyontekijan osoite; 3) tyontekijan
huoltajan nimi ja osoite; 4) tydsuhteen alkamisaika; seka 5) selvitys tyotehtavista (Laki nuorista

tybntekijoista13 §).
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Sesonki- eli kausityd on yleinen tydsuhdemuoto erityisesti nuorten tydntekijéiden keskuudessa. Se
tydllistaa tyontekijoita aina osaksi vuotta. Vuosittain on tarjolla paljon kesatoita alle ja yli 18-
vuotiaille nuorille seka myés koulutetuille aikuisille. On hyvin tyypillista, etta opiskelijoita palkataan
kesalomasijaisiksi tai kiireapulaisiksi. (TE-palvelut) TyOnantajan tulee huolehtia, ettda nuori
tydntekija, jolla ei ole tyohon tarvittavaa ammattitaitoa tai kokemusta, saa opetusta ja ohjausta
tyohonsa seka tyoolojen, ikansa ja muiden ominaisuuksien edellyttdamaa henkilokohtaista
opastusta tydssa niin, ettd han valttyy aiheuttamasta vaaraa itselleen tai muille (Laki nuorista
tydntekijoista10 §).
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4 PEREHDYTTAMISOPPAAN LAATIMINEN KOHDEYRITYKSELLE

Sain opinnaytetydlleni toimeksiannon Oulun Nahka-aitta Ky:lta kevaalld 2021. Toimeksiantajalta
tuli toive, etta tekisin heille heidan perehdytystoimintaansa tukemaan perehdytysoppaan uusille
tyontekijoille. Oppaaseen materiaalia keratessani totesimme toimeksiantajan kanssa, etta
voisimme kehittaa koko perehdytysprosessia entista toimivammaksi. Nain ollen tyoni muodostui
kehittamistutkimukseksi. Aikataulu oli tiukka, kun tavoitteeksi asetettiin, etté opas olisi kaytossa jo
tulevana kesasesonkina 2021. Lopulta sainkin materiaalin valmiiksi siten, ettd osa uusista
tyontekijoista paastiin perehdyttdmaan sen avulla jo ko. kesan aikana. Oppaan lisaksi tarkasteltiin
yhdessa toimeksiantajan kanssa koko perehdytysprosessia ja yrityksen olemassa olevia

materiaaleja.

Oulun jaatelopaikoilla toiminta tapahtuu kesasesonkina ja henkildostd koostuu paaasiallisesti
nuorista kesatyontekijoista ja useasta eri toimipisteestd, jolloin tyontekijat tyoskentelevat
lahtokohtaisesti usein keskendan ilman, etta paikalla on ketaan yrityksen pitkaaikaista tyontekijaa.
Lahtotilanteessa yrityksessa ei ollut varsinaisesti olemassa olevaa toimivaa perehdytysopasta.
Perehdyttaminen on ollut enemmankin tydhon opastusta ja tydsuhteeseen tai yrityksen sisaisiin
asioihin ei ole ollut varsinaista tietopankkia, josta tiedon tyosuhteisiin ja tyOpaikan kaytanteisiin olisi
voinut helposti ja kootusti 10ytaa. Perehdytys on tapahtunut tahan asti suullisesti ja erilaisia
toimintaohjeita limaamalla seiniin. Lisaksi heillé oli kaytossa kansio eri toimipisteissa, jonne oli jo
koottu oppaan tyylisesti tarkeita asioita. Suunnitelma oli, ettd perehdytykseen liittyva siséinen tieto
kootaan yhteen paikkaan. Toiminnan nakokulmasta todettiin, ettd opas kootaan kansioon, mik& on
helposti kaikkien saatavilla myds paivittaisessa toiminnassa. Tarvittaessa se on saatavilla tyon

lomassa, josta voi asioita helposti tarkistaa.

Tyonantajan kanssa l0ysimme yhteisen ymmarryksen siita, etta olisi hyva, jos tyopaikalla olisi
késikirja, minka voisi antaa aina uudelle tyontekijalle luettavaksi ja kdyda sen jalkeen opas ja
tarkeat asiat yhdessa lapi. Yhdessa viela asiat kertaamalla voidaan varmistua siita, etta uusi
tyontekija ymmartaa millaiseen yritykseen on tulossa toihin ja minkalaisilla tydehdoilla tassa
tyopaikassa tyota tehdaan. Edella mainittujen asioiden lisaksi on hyva kayda yhdessa tyopaikan
toimintatavat ja turvallisuuteen liittyvat asiat lapi. Oppaan lapikaynnin jalkeen voidaan

perehdytysprosessissa siirtya luontevasti tydnopastusvaiheeseen.
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Sain olemassa olevia materiaaleja yrittdjaltd ja lahdin niiden pohjalta tydstdmaan
perehdytysopasta. Lisaksi kavimme keskustelua siita, millaisia kysymyksiin toimeksiantaja oli
aikaisemmin tyontekijoiden toimesta tormannyt, joihin ei viela loytynyt olemassa olevasta
materiaalista vastauksia. Kavin |api myds Matkailu-, ravintola- ja vapaa-ajan palveluita koskevaa
tydehtosopimusta, mika tyonantajalla on kéytossa ja kerasin tydsuhteeseen liittyvia olennaisia
tietoja sielta oppaaseen. Yrittaja luki valilla opasta ja luetutti sita my6s muilla vakituisilla
tydntekijoilla. Lisasimme samaan kansioon, jonne opas laitettiin myos 1&helta piti-ilmoituksen seka
perehdytyksen seurantalomakkeen. Seurantalomaketta tulisi jatkossa tayttda perehdytyksen
edetessa ja perehdytyksen ja tydnopastuksen ollessa valmiita molemmat osapuolet hyvaksyvat
prosessin lapikaydyksi allekirjoittamalla lomakkeen. Lomakkeen tayttamalla molemmat osapuolet

saavat varmuuden siita, etta olennaiset, perehdytykseen liittyvat asiat on varmuudella kayty lapi.

Yhteistyo toimeksiantajan kanssa sujui mutkattomasti. Minulla oli hyva keskusteluyhteys heihin ja
sain palautetta toimeksiantajalta tyon edetessa ja kehitimme opasta heidan tarpeisiinsa sopivaksi.
Kun perehdytysoppaan sisaltd tyydytti molempia osapuolia, yrittaja tulosti sen jokaiseen
toimipisteeseen kansioon tyontekijoiden saataville ja se otettiin heti kayttoon osaksi yrityksen

perehdytysprosessia.

Oppaan lisaksi teimme toimeksiantajan kanssa yhteisty6ssé videomateriaalia, jota ei kuitenkaan
aikataulullisten haasteiden vuoksi saatu viimeisteltya ja siksi niita ei ole viela otettu kayttoon.
Videomateriaalin ajatuksena oli tukea perehdytyksen aikana kaytavia ohjeistuksia ja tehda
tekstiohjeistuksen rinnalle konkreettisia videoita kuvaamaan tarkemmin sita, miten ko. tehtava
suoritetaan kaytannossa, jos perehdytysvaiheessa sita ei esimerkiksi ehdittaisi jostain syysta
kdyda lapi.

Varsinainen perehdytysopas koostuu perinteisesta tyosuhdeoppaasta, jossa kaydaan kaikki
tyosuhteeseen olennaisesti liittyvat asiat viela kertauksen vuoksi lapi. Mikali tyosuhdetta
solmittaessa jokin asia on jaanyt tyontekijaa askarruttamaan, voidaan se tarkistaa myohemmin
viela oppaasta. Oppaasta 16ytyy liséksi ohjeistus vaatetuksesta, hygieniavaatimuksiin liittyvista
asioista seka muista tyontekoon olennaisesti vaikuttavista asioista. Ensisijaisesti oppaaseen on
tehty tydnopastukseen kioskitydntekijoiden tyoskentelyyn maariteltyja tyotehtavia mutta sielta
loytyy myds kauppatorilla Holokkyvassa Hollissa tyoskenteleville pihatyontekijoille tehtavakuvaus.
Kahvilassa tydskentelevat saavat tarkemman tydnopastuksen kaytanndssa

vierihoitoperehdytyksen tyyliin ja niita tehtavia ei ole erikseen kuvattu oppaassa. Lisaksi valmistin
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Lahelta piti-lomakkeen oppaan loppuun, jotta tydturvallisuutta vaarantavat tekijat tulisi huomioitua
tydympaéristossa ja tydtapaturmia voitaisiin sen avulla valttaa. Ennakoivan tydturvallisuustoiminnan
avulla voidaan ehkaista tapaturmia ja ennakoida mahdollisia vaaratekijoita. Pelkastaan jo

tietoisuuden lisddminen voi edistaa tapaturmien vahentymista.

Toimeksiantajan kanssa jutellessa paadyimme myos siihen, etta erillinen perehdytyksen
seurantalomake voisi olla hyddyllinen niin kutsuttu ohjenuora, josta perehdyttaja voi tarkistaa, etta
kaikki olennaiset asiat tulee kasiteltya ja se on tarkoitus jatkossa allekirjoittaa niin perehdytettavan

kuin perehdyttajankin toimesta.

41  Tutkimusmenetelman valinta ja toteutus

Perehdytysoppaan rakentaminen toteutettiin kehittamistutkimuksena. Kehittdmistutkimuksessa
yhdistyvat kehittdminen seka tutkimus. Barabin ja Squiren (2004) mukaan kehittamistutkimus
lahtee muutostarpeesta, jonka tuloksena syntyy tuotos. Muutoksen tavoitteiden suunta on aina
parempaan (Kananen, 19). Tassa tydssa lahdettiin kehittdmaan toimeksiantajalle opasta seké
kehittamaan koko perehdytysprosessia niin tyonantaja- kuin tyontekijalahtdisemmaksi. Tyon
toiminnallinen toteutus on yrityksen perehdytysprosessin kehittamista seka perehdytysoppaan
rakentaminen toimeksiantajalle  kehittamistutkimuksena. Ty0 on rakentunut erilaisten
perehdytysmallien ja tyOlainsdadannon pohjalta. Materiaaleja ja aikaisempaa yrityksen
perehdytysprosessia hahmottaessani oli selkeda, ettd halusin viela keratd palautetta valmiin
perehdytysoppaan kayttajilta, jotta saataisiin viela syvempi kasitys siita, palveleeko opas ja koko
prosessi uusia tyontekijoitd seka toimeksiantajaa toivomallamme tavalla. Tutkimusmenetelmaa
valitessani pohdin miten tutkimus olisi selkeinta toteuttaa. Helpoimmaksi tavaksi aikataulullisesti
seka ihmisten kontaktoinnin nakokulmasta koin kyselytutkimuksen. Maaréllinen, eli kvantitatiivinen
tutkimusmenetelma edellyttaa jonkin teorian tai toimintamallin tutkittavaksi ja tasta tyosta olikin
tarkoitus mitata oppaan toimivuutta tyopaikalla, joten se osoittautui selkeimmaksi menetelmaksi

toteuttaa tutkimus.

Maarallista tutkimusmenetelmaa kaytetaan silloin, kun tutkimuksen tavoitteena on jonkun ilmion
yleinen kuvailu tai vertailu. Se sopii my6s menetelmaksi, jos halutaan kuvata erilaisia muutoksia tai
jos halutaan tietd@ miten eri ilmiot samassa kentassa liittyvat toisiinsa tai miten ne vaikuttavat

toisiinsa. (Vilka, Airaksinen, 15.)
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Kyselytutkimus, maarallinen eli kvantitatiivinen tutkimusmenetelman avulla voi tutkia ja kerata
palautetta oppaan toimivuudesta seka saada tietoa, miten kehitystyd on koettu. Sesonkitydssa
tyoskentelevat tyontekijat eivat talla hetkella enaa tyoskentele kohdeyrityksessa ja siita syysta muut
tutkimusmenetelmat kuten haastattelujen sopiminen olisi ollut haasteellista. Kohderyhman
tutkittavat henkilot ovat kaikki nuoria henkilditd 17-25- vuotiaita, jotka omistavat alypuhelimet ja
siita syysta www- haastattelu, mika toimisi myds mobiilisti tuntui luontevimmalta ja helpoimmalta
tavalta toteuttaa kysely ja saada nuoria kohdehenkildita vastaamaan kyselytutkimukseeni.
Oletuksena oli, etta jokainen yrityksessa tyoskennellyt nuori kayttaa alypuhelinta ja sen vuoksi
pystyisi vastaamaan kyselyyn henkilokohtaisen puhelimen avulla. Tutkimuksen taustana ei kaytetty
aikaisempaa tutkimusta, koska tavoitteena oli kerata kokemuksia nimenomaan kohdeyrityksessa

viime kesana tyoskennelleiden tyontekijoiden perehdytysprosessista. (Tarja Heikkila, 17-19.)

4.2 Palautteen keraaminen perehdytysoppaan kaytosta kyselytutkimuksen avulla

Loin ensin Google Forms- ohjelmalla kyselyn ja se oli toiminnoiltaan hieman kankea. Lopulta paéatin
ohjaajan neuvosta siitdd kyselyn koulun kautta opiskelijoiden saatavilla olevalle
Webropolsurveys.com- ohjelman pohjalle. Webropol- ohjelman avulla oli helpompi luoda www-
kysely, koska se tuottaa kyselyn automaattisesti myds mobiililaitteissa operoitavaan muotoon.
Webropol- kyselyalusta muodostaa lisaksi suoraan vastausten pohjalta tilastoja ja erilaisia haluttuja

kaavioita, mika helpottaa vastausten analysointia.

Testasimme toimeksiantajan kanssa testikyselylla alustaa ja vastaamisen helppoutta ennen
lopullisen kyselyn lahettamista tutkittavalla kohderyhmalle. Testausvaiheen jalkeen kysely
lahetettiin yrittajan toimesta kausityontekijoille kesanaikana perustetun WhatsApp-ryhman kautta,
jotka tydskentelivat vime kesana kohdeyrityksessa pidempaan kuin kaksi viikkoa. Loin itse
kyselyyn pohjustuksen mista on kyse ja mita kyselylla tavoitellaan. Yrittaja teki kutsun tyontekijoille
vastata kyselyyn. Toimeksiantaja jakoi kutsun seka linkin kyselyyn yrityksen tyonantajan ja
tydntekijoiden vélisessa WhatsApp- ryhmassa. Toimimme tallé tavalla, jotta toimintatapa loisi

tyontekijoille mielikuvan aiheen merkittavyydesta ja tarkeydesta tyonantajalle.

Kyselyssa vastausaikaa oli 10 paivaa ja kaytannossa se oli riittava, silla toimeksiantaja laittoi viela
muistutusviestin yhteiseen ryhmaan viikon jalkeen. Muistutusviestin jalkeen saimme viela kolme
vastaajaa saman paivan aikana aktivoitua vastaamaan kyselyyn. Taman jalkeen ei endé uusia

vastauksia saatu kolmeen paivaan, joten paatin sulkea kyselyn. Kysely lahetettiin
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kahdellekymmenelle kohdeyrityksessa viime kesana tydskennelleelle tyontekijalle ja vastauksia

saimme kaikkiaan kolmetoista kappaletta. (Kananen, 209-219.)

4.3 Kyselytutkimuksen tulosten analysointi ja yhteenveto

Kyselytutkimuksen (Liite 1) vastausprosentiksi saatiin 65%. Saimme yhteensd kolmetoista
vastausta ja kysely lahetettin kahdellekymmenelle viime kesana toimeksiantajan kioskeissa
tyoskennelleelle tydntekijalle. Mikali kysely olisi toteutettu heti tydsuhteiden paattymisen jalkeen tai
silloin, kun tyontekijat olivat viela tydsuhteessa, olisi vastaajia todennakdisesti ollut helpompi saada
enemman. Saamieni vastausten méaaran perusteella voidaan kuitenkin tehda relevantteja
johtopaéatelmia, silla vastausprosentti oli kokonaisuudessaan kattava. Tutkimuksen linkki julkaistiin
suljetussa tyontekijoiden omassa kanavassa, eiké se ollut esilla muissa foorumeissa ja lisaksi se
oli kohdennettu vain Oulun jaatelopaikkojen tyontekijdille. Kysely oli kohderyhman saatavilla
kymmenen paivaa, joten tutkimustulokset voidaan luokitella tutkimusympériston puitteissa validiksi.
Kyselysta saatavien vastausten perusteella oli tavoitteena kehittaa perehdytysprosessia ja opasta
entista toimivammaksi, seka uusia tyontekijoita paremmin palvelevaksi. Analysointivaiheessa oli
kuitenkin todettava, ettd kyselyssa ei ollut suoraa kysymystd, mista olisi saatu suoria
parannusehdotuksia prosessille. Tulosten perusteella voidaan kuitenkin tehda johtopaatoksia
oppaan ja koko perehdytysprosessin toimivuudesta ja lisaksi kirjallisista vastauksista voidaan

poimia kehityskohteita perehdytysprosessille.

Toimeksiantajalta saamieni tietojen perusteella kaikki vastaajat olivat 17-25-vuotiaita, joten paatin,
ettei siita tarvitse enda tehda erillistd kysymysta kyselyyn. Ensimmaisen asettamani kysymyksen
perusteella voidaan nahda, etta ensimmaista kertaa kesatyossa olleet tyontekijat eivat harmillisesti
osallistuneet kyselytutkimukseeni, joten en voi tarkastella suoraan tulosta ensimmaisessa

tyopaikassa olleiden nakokulmasta.

Kuviosta 5 nahtavilld olevat vastaukset kuvaavat tyontekijoiden aikaisempaa tyokokemusta ja
vastaa kysymykseen tyontekijoiden aikaisempaan tyokokemukseen liittyen. Toiveena oli, etta olisin
saanut enemman vastauksia ensimmaisessa tyopaikassa tyoskennelleiltd, mutta nuoren ian vuoksi
uskon, ettei kyselyyn vastaaminen ollut heita riittavasti motivoiva. Tuloksesta voidaan tehda
johtopaatos, ettd vastagjila on jo joko jostain toisaalta tyokokemusta tai he ovat olleet
toimeksiantajan palveluksessa jo useamman vuoden. Tama tieto antaa osviittaa myds siita, etta

suurin osa on saanut perehdytysta jo aikaisemmin ja voivat sen kautta verrata kokemustaan joko
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aikaisempiin perehdytyskokemuksiin edellisissa tyopaikoissa tai toimeksiantajan aikaisemmin
jarjestamasta perehdytyksesta, mikali ovat tyoskennelleet edellisind kesina Nahka-aitta KY:n

palveluksessa Oulun jaatelopaikoilla.

n Prosentti

Ensimmainen 1 T 7%
Toinen 4 30,8%
Kolmas 2 154%
Olen tydskennellyt jo useissa tyGpaikoissa ennen tata 6 46,1%

KUVIO: 5. Monesko tydpaikka Qulun jaételdpaikat oli sinulle? (Liite 1)

Seuraavan kysymyksen (kuvio 6) tavoitteena oli kartoittaa, saavuttiko opas tyontekijdita. Kuvion
tuloksista voidaan tulkita, etta kaikilla vastaajilla on ollut mahdollisuus lukea opas. Suurin osa
vastaajista oli lukenut sen, mutta kuitenkin kolme vastaajasta oli vain selannut oppaan lapi. Tasta
tuloksesta voitaneen tulkita, etta toimeksiantaja on myds onnistunut ottamaan oppaan hyvin osaksi
perehdytysprosessia ja tiedottanut, etta jokaisen olisi hyva tutustua oppaaseen. Kyselyn avoimen
kysymyksen vastausten (kuvio11) perusteella voitaneen tulkita, ettd aikaisemmin toimeksiantajan
palveluksessa olleiden osalta taméa saattoikin osaksi vaikuttaa vastaustuloksiin siten, etta he olivat

vain selanneet oppaan koska asia oli entuudestaan jo tuttua.

Vastaajien maara: 13

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% T0% 80%

Selasin 23%

En lukenut

n Prosentti

Luin 10 76,9%
Selasin 3 23.1%
En lukenut 0 0,0%

Kuvio: 6. Luitko perehdytysoppaan? (Liite 1)
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Seuraavassa kuviossa (kuvio 7) nahdaan vastaajien numeroperustainen arvio oppaasta. Kuviosta
voidaan vetaa johtopaatos siita, etta opas on ollut hyddyllinen ja saanut kokonaisvastausten
perusteella kiitettdvan arvosanan. Oppaan sisaltoon liittyvia tydsuhdeosion asioita ei varsinaisesti
ollut miss@an toimeksiantajan aikaisemmissa materiaaleissa esilld. Nyt opas on jatkossa kaikkien
tydntekijoiden saatavilla ja uskon, etta se vahvistaa my6s avointa ilmapiiria tydyhteison sisalla, kun

tyosuhdeasiat ja tehtavat on selkeasti avattu yhteen paikkaan ja ovat kaikkien nahtavilla.

Minimiarvo Maksimiarvo Keskiarvoe  Mediaani Summa  Keskihajonta

4,0 10,0 7.2 T,0 86,0 2,0

Kuvio: 7. Tybntekijéiden numeerinen arvio perehdytysoppaasta. (Liite 1)

Perehdytysprosessin kokonaismielikuvaan keskittyvéssa kysymyksessa tulokset (kuvio 8) kertovat,
ettd kaikki vastaajat ovat saaneet perehdytystd ennen tyon aloittamista. Kyselyn kirjallisen
palautteen (kuvio 11), sek& ensimmaisen kysymyksen perusteella (kuvio 5) voitaneen tulkita, etta
mahdollisesti  aikaisemmin toimeksiantajan palveluksessa tydskennelleet ovat olleet
tyytyvaisempia perehdytykseen ja omaksuneet asiat nopeammin kuin ensimmaista kertaa heille
toihin tulleet tyontekijat. Vastaajista 38% on kokenut saaneensa riittavan perehdytyksen ja olleet
sen myo6ta valmiita itsendiseen tydskentelyyn. Puolestaan 62% vastaajista olisi kaivannut viela

lisdperehdytysta ennen varsinaisen tyon aloitusta.

[Vastaajien maara: 13

50%
40%

30%

62%

20%

38%

10%

0%
Koen, ettd sain riittavasti tietoa Koen, ettd sain perehdytystd, Koen, ettd en saanut riittdvast Koen, ettd en saanut
ennen tydaloittamista. mutta se ei aivan riittdnyt minulle. tietoa perehdytyksen aikana. perehdytysta lainkaan.
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Kuvio: 8. Koetko, etté sait rijttévét tiedot perehdytyksesté ennen tydn varsinaista aloitusta ja sinun

oli helppo aloittaa itsenéinen tyGskentely? (Liite 1)

Seuraavassa kysymyksessa kerattin numeerinen arvio perehdytyksen kokonaisuudesta.
Keskiarvoksi tuli 7.2. Arvosanan perusteella voidaan todeta, ettd kehitysty6ta perehdytykseen
liittyen voi ja olisi suotavaa jatkaa, jotta tulevaisuudessa perehdytys palvelisi kaikkia osapuolia
entista paremmin. Hyvalla perehdytyskokemuksella voidaan lisata tyontekijdiden sitoutumista,

tyossa tapahtuvien virheiden maaraa, asiakasreklamaatioita ja tyon mielekkyytta.

Minimiarvo Maksimiarvo Keskiarve  Mediaani Summa  Keskihajonta

4,0 10,0 7.2 T.0 86,0 2,0

Kuvio: 9. Kokonais arvosana saamastasi perehdytyksesté viime kesénd. (Liite 1)

Vaihtoehtoisten perehdytysmenetelmien tarkeimmaksi menetelmaksi nousi tyontekijoiden
keskuudessa vierihoitoperehdytys. Lisaksi koettiin, etta itsendinen ohjeiden lukeminen on myds
toimiva menetelmd@ uusien ohjeiden siséistamiseksi. Vastaajista 31% koki myds keskustelut
tehokkaana perehdytysmenetelmana. Keskusteluiden avulla voidaan viela tarkentaa ja varmistaa,
ettd omatoimisesti luettu tekstimateriaali on sisdistetty oikein. Muutama vastaaja oli myés sita

mielta, etta videomateriaalista voisi olla hyotya perehdytyksessa.

\astaajien maara: 13, valitiujen vastausten lukum&ara: 21

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70%
Lukemalla itsendisest
Keskustelemalla 31%
mukana ja han kévisi asiat samalla lapi)
Videoiden avulla 23%

Kuvio: 10. Vaihtoehtoiset kanavat perehdytyksen tukena. (Liite 1)

Viimeisen kysymyksen kirjallisista vastauksista (kuvio 11). voidaan tulkita tydntekijdiden ajatuksia

perehdytysprosessin kokonaismielikuvasta. Osa vastaajista ovat olleet tyytyvaisia perehdytykseen,
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ja osa on jaanyt kaipaamaan tarkempaa tyonopastusta. Vastausten pohjalta on helppo poimia
kehittdmiskohteita ja kehittdd naita osa-alueita edelleen. Keskustelua sekd kaytanndllisia
esimerkkeja kaivattin perehdytyksessa enemman oppaan lukemisen jalkeen. Tyokavereiden
opastus ja apu nousee Kirjallisessa palautteessa merkittavan tarkeaksi. Tuloksista voidaan tulkita,
ettei kukaan tyontekijoista kokenut tyotdan ylivoimaisen vaikeaksi. Jokainen selvisi tyostaan ja

tyokaverit ovat olleet tarkea apu opastuksessa ja tyon eri tehtavien neuvonnassa.
Viastaajien masra: 10

Vastaukset

Perehdytysta oli hieman ja silld paasi jotenkuten alkuun, mutta todella suuren osan asicista joutui i itse tai k 33N tydl

Kaikki ofi melko selvaa ja tyGnteko sujui, perehdytysoppaasta IGytyi monipuclisesti fietoa

perehdytys piti kayda 13pi itsendisest], joten kaytdnndnlaheiset esimerkit jivat vahan vahalle

Perehdysopas oli valtavan hyddyllinen ja kattava. Esimerkiksi joidenkin laiteiden toiminta jai hieman pimentoon, ja kaytanndn vinkkejd olis saanut ehka clla ihan vahan enemman.
Qi paljon asioita opeteteitavana niin ei heti kaikkea saanut pashan.

Muistaakseni opasta ei ollut vield kaytossa kun mind sain perehdytyksen. Perehdytys alussa oli melko lyhyt, eli enemman opittiin tySn chessa kuin ennen sitd. M5in oppaan kuitenkin mydhemmin ja mielestani
se of tosi hyva ja varmasti hyddyllinen uusille aloittaville tydntekijdille.

Mielestini perehdytyksessa kemottiin kaikki tarpeellinen.

Dlen ollut jo useammat vuoden thiss3 ja5teldkioskeilla ja torikahvilassa, joten en kokenut tarpeelliseksi lukea koko opasta mutta selasin sen lapi. Minut on perehdytetty hyvin aikaisempina vuosina ja
osaamistani on tuettu neuvomalla uusia juttuja aina niiden tullessa.

Perehdytysopas ol selked ja hyva. Jotkut asiat eivit aivan sitd lukemalla heti auennest, mutta muuten ok. Mielestini perehdytys oli kokonai: hiyva. Toki jossaikin asioissa oli epaselvyytta kuinka
jonkin tehdadn. Tietyissa asioissa dlisi oflut kiva, ettd oltaisin naytetty miten tehdasn eikd vain sanottu etts asia on ndin. Mutta padpiirteittdin itse olen tyytyvdinen saamaani perehdytykseen.

Tyontekemiseen olisi voinut olla opetusta enemman ennen varsinaista aloittamista, mutta tySkavereita sain kylls apua ja tekemalla kylld oppi lopulta hommat.

Kuvio: 11. Kirjallinen palaute numeroarvosanan liséksi perehdytyksesta. (Liite 4)

4.4 Pohdinta ja jatkokehittamisehdotukset

Toimeksiantajan kanssa tyon alkuvaiheessa sovittu kehittamistehtava, heille valmistettu
perehdytysopas lunasti lupauksen ja sen otettiin heti toimeksiantajan toimesta kayttéon uusien
tydntekijoiden perehdytyksessa. Kyselytutkimuksen tuloksista saimme vahvistusta sille, ettd opas

oli myds kayttajien nakokulmasta tarpeellinen ja siita oli hyotya perehdytyksessa.

Kokonaisuudessaan tyon kaikkia vaiheita oli mielekasta tyostaa ja yhteistyo sujui hienosti
toimeksiantajan kanssa. Teoriaosuutta tyostaessani opin paljon uutta tylainsaadannosta ja miten
paljon se todellisuudessa maarittda perehdytyksen peruskulmakivia. Lisaksi opin perehdytyksen
eri kaytanteista ja oli ilo huomata, miten erilaisissa organisaatioissa perehdytysta voidaan muokata
eri menetelmia hyodyntéen seka organisaatio- etta tyontekijalahtoiseksi. On tarked muistaa ottaa
huomioon perehdytysprosessia valmistellessa uusi tyontekija ja hanen tarpeensa. Nahka-aitta
KY:ss& opas otettiin heti sen valmistuessa kayttoon ja kyselytutkimuksen perusteella se on

paatynyt uusien tyontekijoiden luettavaksi.
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Perehdytysopasta ja koko perehdytysprosessia tulee tarkastella ja muokata aina tarvittaessa, kun
toimintatavat ja asiat organisaatiossa muuttuvat. On tarkedd muistaa, ettd muutoksen tila on
jatkuva. Mikaan yrityksen toimiva prosessi, ei sellaisenaan ole toimiva ratkaisu kovinkaan pitkaan,
vaan sita taytyy tarkastella kriittisesti sdannallisesti ja paivittaa aina tarpeen mukaan. Pohdimme
toimeksiantajan kanssa, ettd vuosittain ennen sesongin alkua olisi hyva kayda opas lapi, jotta

sisallon asiat ovat oikein ja oppaasta |0ytyy aina ajankohtainen tieto.

Valmistamani Perehdytysoppaan avulla ja koko perehdytysprosessiin liittyvan kyselyn tulosten
perusteella kohdeyritys voi halutessaan selkiyttaa jatkossa entisestdan jo olemassa olevaa
perehdytyskaytantod. Viime kesana opas otettiin nopeasti kayttoon, mutta selkea perehdytyksen
rakenne oli silloin vield kateissa. Kyselytutkimuksen tuloksista kavikin ilmi, ettd opas koettiin
informatiiviseksi, mutta se ei yksistaan viela riitd. Valmistin toimeksiantajalle muistilistan
perehdyttajan tueksi, jonka avulla perehdyttaja voi edeta prosessissa ja siina opas onkin vain yksi
osa koko prosessia. (Liite 4) Kyselytutkimuksesta saatujen vastausten perusteella, perehdytykseen
kaivattiinkin lisaa tyonopastusta. Tyonopastukseen olisi kohdeyrityksessa viela hyva kiinnittaa
lisdhuomiota. Se voitaisiin jatkossa toteuttaa vierihoitoperehdytyksen mallin mukaisesti. Jokaisella
uudella tydntekijalla voisi olla nimettyna kokeneempi vastuuhenkild, joka voisi ohjata alkuvaiheessa

uutta tyontekijaa ja kysella valilla kuulumisia.

Mietimme my0s toimeksiantajan kanssa, etta jatkossa perehdytys voitaisiin jarjestaa yhteisesti
kaikille tyontekijdille jo kevaallda ennen kioskikauden avausta. Tallin tydnantaja ja tyontekijat
paasisivat rauhassa tutustumaan toisiinsa. Kaikilla olisi riittavasti aikaa perehdytykselle, kun tyot
eivat hairitsisi tarkeaa prosessia. Ennakkoperehdytys tilaisuus mahdollistaisi sen, etta jokainen
paasisi rauhassa tutustumaan uuteen tydymparistoon ja tyontekijat paasisivat harjoittelemaan
rauhassa mm. jaatelopallon pyodrittamista, oppimaan yksityiskohtaista tietoa jaatelomakuihin,
annoksiin seka allergeeneihin liittyen. Ennakkoperehdytyksessa voitaisiin harjoitella myés
asiakaspalvelutilanteita ja maksupaatelaitteiden kayttoa turvallisessa ymparistossa uusien tulevien
tyokavereiden kanssa. Nuoret oppivat nopeasti ja turvallisessa ymparistossa harjoittelu seka

asioihin perehtyminen yhdessa muiden kanssa voisi olla mielekasta seka tehokasta kaikille.

Tydnopastusta toivottiin enemman ja tekemani perehdytyksen seurantalomakkeen avulla voidaan
jatkossa varmistua siitd, ettd myds tydnopastusta saadaan riittévasti tydntekijéille. Seurantalomake
on tarkoitus ottaa ensi kesana kayttoon (Liite 5). Seurantalomakeelta voidaan yhdessa uuden

tyontekijan kanssa viela tarkistaa, etta kaikki tehtavat ja tyon tekemiseen merkittavasti vaikuttavat
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asiat on tullut kasiteltya. Perehdytyksen seurantalomakkeen allekirjoitusvaiheessa voitaisiin viela
kdyda nopea palautekeskustelu perehdytykseen liittyen ja varmistua siita, etta kaikki tyovaiheet
seka tehtavat ovat selkeat uudelle tyontekijalle. Mikali jokaisella tyontekijalla olisi nimettyna
kokeneempi tyontekija, joka toimisi tutorin roolissa, voitaisiin tarvittaessa opastusta jatkaa viela
hanen kanssaan vierihoitomenetelmalla. Tama voitaisiin toteuttaa, jos se on tdiden jarjestamisen

nakokulmasta mahdollista.

Valmistimme kesalla my0s ohjeellisia tyonopastukseen tarkoitettuja videoita toimeksiantajan
kanssa. Nama jaivat raakaversioiksi, mutta niista voisi jatkaa vaihtoehtoisien
perehdytysmateriaalien valmistamista ja kehittaa yrityksen prosessia entisestaan taman paivan
nuoria palvelevaksi. Kehitysideana voisi olla verkkoalusta tai YouTube -kanava, jonne videot
voitaisiin tallettaa ja ohjata tyontekijoita sinne tutustumaan videomateriaaliin. Opasvideoiden
pohjalta olisi mahdollista kayda asioita viela yhdessa kaytannossa lapi. Tama tapa voisi edelleen
selkiyttaa perehdytyksen sisaltoa tai tarjota mielekkaita vaihtoehtoja nuorille oppijoille. Uskon, etta

lyhyet informatiiviset videot voisivat toimia tydnopastuksessa hyvin.

Perehdytysprosessin jatkokehittamisen nakokulmasta olisi mielenkiintoista mitata tyontekijoiden
kokemuksia perehdytyksesta ensi kesana, kun uusittu perehdytysmalli otetaan kokonaisuudessa
kayttoon. Talloin voitaisiin nahdé, oliko prosessin kehittdmista selkeda hyotya ja miten tyontekijat

kokevat uuden toimintamallin.
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Heippa, Tyoskentelit viime kesdna Oulun Nahka-aitta KY:n palveluksessa joko Hol6kkyvassa Hollissa tai jaatelokioskeilla.
Olen Mari Kukkonen ja opiskelen OAMK:ssa Liiketalouden yksikdssa. Tein perehdytysoppaan ja materiaaliaa
Jaatelopaikoille helpottamaan ja sujuvoittamaan yrityksen perehdytystoimintaa osana opinndytety&tani.
Toivottavasti padsit tutustumaan tyon alkuvaiheessa tekem&ani materiaaliin ja koet saaneesi hyvan perehdytyksen
tyOhosi.
Nyt toivoisin saavani sinulta hetken aikaa vastaamalla muutamaan kysymykseen, jotta voimme kehittaa yrityksen
perehdytysprosessia ja materiaaleja edelleen.
Kyselyyn vastaat tdysin anonyymisti ja kasittelen vastaukset seka kehitysideat siten, ettd vastaukset eivédt erotu
toisistaan.
Kiitos paljon, kun autat kehittdmaan Oulun jaatedpaikkojen perehdytysprosessia ja kivaa talven odotusta!:)
Terveisin, Mari Kukkonen
p. 050 383 2384
k8hama02@students.oamk.fi
1. Monesko kesatyopaikka tama oli sinulle?
Ensimmdinen Toinen Kolmas Olen tyoskennellyt jo useissa tydpaikoissa ennen tata
Oulun jaatelopaikoilla on otettu kesalld uusi perehdytysopas kayttéon ja se on tehty kaikille uusille tyontekijoille
luettavaksi. Perehdytysoppaan tavoitteena on, ettd jokainen saisi hyvadn kasityksen siitd, millainen tydpaikka Oulun
jaatelopaikat on ja millaiset tydntekemisen ehdot ja toimintatavat talossa on.
2. Luitko perehdytysoppaan?

Luin Selasin En lukenut

On tarkeaa, ettd jokainen uudessa tyopaikassa aloittava saa riittavat tiedot liittyen yritykseen, tyosuhteeseen, tydpaikan
toimintatapoihin, tyoturvallisuuteen ja itse tydhon.

3. Koitko, ettd opas oli hyodyllinen ja sait siitd hyodyllista tietoa uuteen tyosuhteeseesi ja tyopaikkaan liittyen?
Sain paljon uutta ja hyodyllista tietoa
Sain jonkin verran hyddyllista tietoa
Sain vdahan hyodyllista tietoa
En saa saanut riittavasti tietoa
En perehtynyt materiaaliin

Perehdytyksen tavoitteena on, ettd sen jdlkeen jokainen tyontekija kokee olevansa valmis itsendiseen tyéhon, osaa
oikeat tyotavat, sisdistaa turvalliset toimintatavat ja tutustuu uusiin tyékavereihin.

4. Koetko, etta sait riittavat tiedot perehdytyksesta ennen tyon varsinaista aloitusta ja sinun oli helppo aloittaa
itsendinen tyoskentely?

Koen, ettd sain riittavasti tietoa ennen tyodaloittamista.

Koen, ettd sain perehdytystd, mutta se ei aivan riittanyt minulle.
Koen, ettd en saanut riittavasti tietoa perehdytyksen aikana.
Koen, ettd en saanut perehdytysta lainkaan.
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5. Mistd asioista olisit halunnut saada vield lisatietoa?
Perehdytysmenetelmia voi olla useita ja yleensa yritys valitsee itselleen sopivimmat perehdytysmenetelmat ja kanavat
perehdytykseen. Tavoitteena on kuitenkin, ettd uusi tyontekija saa tarvittavat tietotaidot ja menetelmét ja kanavat
tukevat uutta tyontekijaa uudessa tyopaikassa.

6. Jos saisit valita, mista kanavista vastaanottaisit mieluiten perehdyksen:
Lukemalla itsendisesti
Keskustelemalla

Vierihoidossa (olisit kokeneemman tyontekijan mukana ja héan kavisi asiat samalla lapi)

Videoiden avulla
7. Minka arvosanan antaisit Oulun jaatel6paikkojen perehdytysoppaalle? 1=huonoin, 10=paras

8. Minka kokonaisarvosanan antaisit viime kesand tyosuhteen alussa saamastasi perehdytyksestd?
9. Perustelisitko vield lyhyesti asken antamasi arvosanan

10. Tahan voit halutessasi lisata fiiliksid saamastasi perehdytyksesta tai antaa vield jotain kehittamisehdotuksia
Jaatelopaikkojen perehdytysprosessiin

Kyselysi on nyt valmis. Kiitos vastauksistasi ja muistathan viela ldhettaa/ tallentaa vastauksesi!:)
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