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1 JOHDANTO

Tyohon perehdyttamisen tavoitteena on uuden tydntekijan kotouttaminen organi-
saatioon ja sen kulttuuriin. Perehdyttaminen auttaa oman tydkokonaisuuden hal-
linnassa seka organisaation toimintatapojen oppimisessa (Erasalo 2008, 59.).

Toimeksiantaja opinnaytetyéhoni oli Oulaisten ammattiopisto, ravitsemis- ja puh-
distuspalveluyksikko, jolle suunniteltiin perehdytysopas opetushenkilostba varten.
Perehdytysopas on tullut ajankohtaiseksi, silla viimeisimpien vuosien aikana oppi-
laitokseen on rekrytoitu monta uutta opettajaa. Perehdytysopas on oiva apu pe-
rehdytyksen tueksi. Tyohon perehdyttdminen vaatii perehdytysoppaan lisaksi
tyonopastuksen, joka on eriytetty sen mukaan, opettaako uusi opettaja kodinhuol-
tajia ja talouskoululaisia vai kokkeja ja tarjoilijoita.

Perehdytykseen liittyen nykyisille paatoimisille opettajille jarjestettiin kysely, jossa
selvitettiin heidan kokemuksiaan perehdyttdmisesta, kun he olivat tydonsé oppilai-
toksessa aloittaneet. Liséksi kysyttiin kehittdmisideoita, mita he toivoivat perehdy-
tykseen lisattavan. Kaikki opettajat vastasivat kyselyyn, mika oli ilahduttavaa. On-
gelmaksi opettajat olivat kokeneet sen, ettei aina ollut jarjestetty nimettya pereh-
dyttdjad. Enemman aikaa sekd suunnitelmallisuutta perehdyttamiseen toivottiin.
Liséksi he kaipasivat saannollistéa palautetta siita, kuinka he olivat tydssdan onnis-

tuneet.

Opinnaytetyon teoriaosuudessa kerrotaan yleisella tasolla, mitd perehdyttdminen
ja tybnopastus sisaltavat. Tavoitteena oli koostaa kattava tyohoén perehdytta-
misopas ravitsemis- ja puhdistuspalveluyksikk66n opetushenkilostdlle. Kansio si-
saltaa tarkeitd perustietoja oppilaitoksesta ja sen toiminnasta, sek& uuden tyonte-
kijan tyohon kuuluvista tehtavista. Toivottavaa on, etta perehdytettava osaisi hah-
mottaa ja sita kautta sisdistad tyotehtdvansa ja talon toimintatavat. Uskon, etta
huolellisesti perehdytetyn opettajan on helpompi tuottaa laadukasta opetusta ja
asiakaspalvelua seka sisaisille ettd ulkopuolisille asiakasryhmillemme. Ty6 kohdis-

tettiin nimenomaan opetushenkildstolle.



2 OULAISTEN AMMATTIOPISTO

Tassa luvussa kerrotaan opinnaytetyon toimeksiantajasta, Oulaisten ammattiopis-

tosta ja sen historiasta, arvoista, yksikoista sek& koulutusaloista.

2.1 Oppilaitoksen historia

Oulaisten kauppakoulu aloitti toimintansa vuonna 1965 ja Oulaisten talouskoulu
perustettiin kaksi vuotta mydhemmin, vuonna 1967. Oulaisten talouskoulu siirtyi
kannatusyhdistyksen omistuksesta Oulaisten kaupungin omistukseen vuonna
1979. Oulaisten talouskoulun uusi rakennus valmistui vuonna 1981 ja viisi vuotta
mydhemmin aloitettiin tutkintoon johtava koulutus. Vuonna 1987 Oulaisten talous-
koulun nimi muuttui Oulaisten koti- ja laitostalousoppilaitokseksi. Oulaisten sai-
raanhoito-oppilaitos sai alkunsa vuonna 1988. Oulaisten kauppaoppilaitos ja Ou-
laisten koti- ja laitostalousoppilaitos muodostivat Oulaisten Instituutin vuonna
1994, rehtorina toimi Markku Kahilainen ja apulaisrehtorina Arja Huotari. Vuonna
2000 Oulaisten Instituutti siirtyi kaupungin omistuksesta Kalajokilaakson koulutus-
kuntayhtymalle omistukseen. Oulaisten terveydenhuolto-oppilaitos liittyi vuotta
mydhemmin my6s osaksi Kalajokilaakson koulutuskuntayhtyméaé. (Kahilainen
2007.)

Koti- ja laitostalouden koulutukseen etsittiin Palveluyrittdjyyden kehit-
tamiskeskuksen kautta muotoa, jolla koulutuksessa syntyneita leivon-
naisia ja ruokaa voitaisiin tehokkaimmin markkinoida. Erilaisten perhe
— yms. tilaisuuksien jarjestamisessa ja tilaustdiden vastaanottamises-
sa esiintyi ongelmia, joista haluttiin paasta eroon ja kehitella parem-
min oppilaitoksen paivittaiseen toimintaan sopiva toteuttamismuoto.
(Kahilainen 2007, 169).

Nain alettiin kehittdd Herkkuvakkaa, jota alussa olivat ideoimassa ja suunnittele-
massa lehtori Eija Kaarnalehto, emanta Raija Vaitiniemi ja rehtori Markku Kahilai-

nen. Jo samana syksynd, lokakuussa 2001, Herkkuvakka aloitti toimintansa ja



toimii edelleen. Oppilaitoksen sisaisen yrityksen avulla oli mahdollista aloittaa
opiskelijatybna syntyvien tuotteiden markkinointi ja myynti. Herkkuvakka on va-
kiinnuttanut asemansa oulaistelaisten "herkkupuotina”. Toimintaa on kehitetty niin,
ettd vuonna 2007 Herkkuvakkaan palkattin ensimmainen paatoiminen hoitaja,
joka toimii vastuuhenkilond asiakaspalvelussa ja arkipaivien toiminnoissa. Edel-
leen myytavéat tuotteet ja tilaustyot valmistetaan opiskelijatyona. (Kahilainen 2007,
169)

Vuonna 2006 Oulaisten Instituutti ja Oulaisten terveydenhuolto-oppilaitos yhdistyi-
vat ja muodostivat Oulaisten ammattiopiston. Vuodesta 2007 lahtien rehtorina on

toiminut Esko Louhelainen.

Suuri uudistus tuli jalleen vuonna 2012, kun Kalajokilaakson koulutuskuntayhtyma
ja Siika-Pyhajokialueen koulutuskuntayhtym& muodostivat Jokilaaksojen koulutus-
kuntayhtyman, JEDUnN.

2.2 Oulaisten ammattiopiston arvot

Toimintaamme ohjaavina arvoina ovat asiakaslahtoisyys, yhteisolli-
syys ja kehittdminen. Naiden arvojen mukaan toimimalla sinulla on
mahdollisuudet menestya opinnoissasi ja myos jatko-opinnoissa ja
tybelamassa. Toiminnassamme naiden asioiden tulisi nakya esimer-
kiksi avuliaisuutena, avoimuutena, rehellisyytena, toisten kunnioitta-
misena ja vastuullisuutena. Opiskelija-asiakas on toiminnan |l&htdkoh-
tana. Oulan henkilokunta on tukemassa opintojesi edistymista.
(Louhelainen 2012)

Oulaisten ammattiopistossa kohdellaan asiakasta yksilona. Toiminta-ajatuksiin
kuuluu asiakaslahtéinen toiminta, jotta niin sisaiset kuin ulkoisetkin asiakasryhmat
saavat hakemansa palvelun mahdollisimman helposti ja laadukkaasti. Toiminnan

lahtokohtana on aina asiakas.



Toiminnassa toteutuvat yhteisollisyyden ja yhteistyon periaatteet: avoimuus, oi-
keudenmukaisuus, luottamus, tasa-arvo, rehellisyys, fyysinen ja psyykkinen kos-
kemattomuus, toisen kunnioittaminen, vastuullisuus ja aktiivisuus. Oulaisten am-
mattiopisto henkilékuntineen kantaa osaltaan yhteiskunnallista vastuutaan ja osal-

listuu aktiivisesti yhteiskunnalliseen vaikuttamiseen eri toimintojen kannalta.

Toimintaperiaatteisiin kuuluu aktiivinen, oma-aloitteinen ja tulevia muutoksia enna-
koiva kehittamistoiminta. Oulaisten ammattiopistossa arvostetaan sisaista ja ul-
koista yrittajyytta seka itsenséa kehittamista. Jatkuvalla arvioinnilla oppilaitosta ke-
hitetdadn suunnitelmallisesti eteenpain vastaamaan ajankohtaisiin haasteisiin. (Je-
du 2013)

2.3 Oulaisten ammattiopiston yksikot ja koulutusalat

Oulaisten ammattiopisto on erilaisten palvelualojen osaamiskeskus, jossa jarjeste-
tdan monialaista ammatillista koulutusta. Oulaisten ammattiopisto toteuttaa koulu-
tukseen liittyvaa kehittdmis- ja palvelutoimintaa yhdessa alueen elinkeinoeldaméan
kanssa. Kolme eri yksikk6a tarjoaa oman alansa koulutusta ja ne sijaitsevat eri
osoitteissa. (Jedu 2013)

2.3.1 Liiketalouden yksikko

Oppilaitoksessa on kaksi koulutusalaa; yhteiskuntatieteiden, liiketalouden ja hal-
linnon koulutusala, johon kuuluu liiketalouden perustutkinto, josta valmistuu mer-
konomeja. Toinen on luonnontieteiden koulutusala, johon kuuluu tieto- ja viestinta-
tekniikan perustutkinto ja josta valmistuu datanomeja. Liiketalouden opiskelija- ja
henkilostoravintola toimii ravitsemis- ja puhdistuspalveluyksikén yhtena opetuskeit-

tiona. Koulutusjohtaja on Veikko Honkanen. (Jedu 2013)



2.3.2 Ravitsemis- ja puhdistuspalveluyksikko

Koulutusala on matkailu -, ravitsemis- ja talousala. Hotelli-, ravintola- ja catering-

alan perustutkinnossa on kaksi koulutusohjelmaa: tarjoilijat valmistuvat asiakas-
palvelun ja kokit kokin koulutusohjelmasta. Kotity0- ja puhdistuspalvelujen perus-
tutkinto sisaltdd kotitydpalvelujen perustutkinnon, josta valmistutaan kodinhuolta-
jaksi. Edella mainitut ovat tutkintoon johtavia koulutuksia. Lisaksi oppilaitoksessa
jarjestetadn kotitalousopetusta — talouskoulua - joka on kahdenkymmenen opinto-
viikon kokonaisuus. Talouskoulu on nuorille joko syyslukukauden tai kevatluku-
kauden ajan. Senioritalouskoulu on ollut viime vuosina suosittu ja se kestaa tam-
mikuusta joulukuuhun, koska opetusta annetaan kahtena paivana viikossa. Aikuis-
koulutusta ja lyhytkoulutuksia oppilaitos jarjestda kysynndn mukaan. Koulutusjoh-

tajana toimii Pirjo Kotilainen. (Jedu 2013)

2.3.3 Sosiaali- ja terveysalan yksikko

Sosiaali-, terveys- ja liikunta-alalla on sosiaali- ja terveysalan perustutkinto, josta
valmistuu l&ahihoitajia. Koulutusohjelmat ovat:

asiakaspalvelun ja tietohallinnan koulutusohjelma
- ensihoidon koulutusohjelma

- jalkojenhoidon koulutusohjelma

- kuntoutuksen koulutusohjelma

- lasten ja nuorten koulutusohjelma

- hoidon ja kasvatuksen koulutusohjelma

- mielenterveys- ja paihdetydn koulutusohjelma

- sairaanhoidon ja huolenpidon koulutusohjelma

- vanhustyon koulutusohjelma. (Jedu 2013)

Koulutusjohtaja on Eija Toivanen. (Jedu 2013)



2.4 Oulaisten ammattiopiston aikuiskoulutus ja oppisopimus

Oulaisten ammattiopisto jarjestaa aikuiskoulutuksena ammatillisia perustutkintoja,
ammatti- ja erikoisammattitutkintoja ja tutkintoihin valmistavaa koulutusta kaikissa
ammattiopiston koulutusyksikdissa. Lisaksi jarjestetaan liséa- ja taydennyskoulutus-
ta seka lyhytkoulutuksia. Jokilaaksojen koulutuskuntayhtymalla (JEDU) on tyo-
elaman kehittdmis- ja palvelutehtava, jonka myéta Oulaisten ammattiopiston ai-
kuiskoulutus kehittaa ja toteuttaa alueen tydelaman kanssa tehtya yhteisty6ta. Ai-
kuiskoulutuksen suunnittelussa ja toteutuksessa otetaan huomioon tyoelaman tar-
peet. (Jedu 2013)

Aikuisopiskelijoilla on monipuolista osaamista, jota voidaan hyddyntaa opiskelus-
sa. Koulutuksen myota opiskelijalle avautuu uusia mahdollisuuksia tyollistymiseen,
oman tyon kehittdmiseen, jatko-opintoihin ja ennen kaikkea uuden oppimiseen.
Avoimuus ja positiivinen asenne uusia asioita kohtaan lisdd mielenkiintoa ja edis-

téaa oppimista. (Jedu 2013)



3 PEREHDYTTAMISEN MERKITYS

Tyo6tehtaviin perehdyttamisen tarkoituksena on antaa tyontekijalle tyénopastusta,
jonka avulla han saa mahdollisimman kattavasti tietoa

e Uudesta tehtavastaan

o tyOpaikan toiminnasta

o tyovdlineista

e tyOturvallisuudesta

Perehdytyksessa vastuu on aina esimiehella, vaikka varsinaisena opastajana olisi
kollega. Tehtavaan perehdyttdmista voidaan tarvita myds silloin, kun tydtehtava
muuttuu, tyontekija siirtyy uusiin tehtaviin tai han palaa tydhon pitkan poissaolon
jalkeen. Perehdyttdminen on tehty, kun sek& opastaja ettd opastettava katsovat
tehtavan osaamisen kriteerit taytetyiksi. Perehdyttdminen auttaa uutta tai tyota
vaihtavaa tyontekijaa sopeutumaan ja oppimaan tydhonsa kuuluvia uusia tehtavia
tyopaikassaan. Nain tyon sujuvuus ja palvelun laatu lisaantyy. Tyontekijélle on
aina etua, kun tydtehtavat ovat ennestaan tuttuja. Talléin tyontekija kokee hallitse-
vansa tyodlle asetetut vaatimukset ja samalla tyon psyykkinen kuormitus ja muut

tapaturmariskit vahenevat. (Tyoterveyslaitos 2013)

Tyon tekemisen perusasiat ja toimiva yhteistyd ty0yhteisdssa ovat ensisijaisia ta-
voitteita perehdyttamisessa. Asiallisesti tehdyssad perehdytyksessa kiinnitetdén
huomiota tyon taito — ja laatuvaatimuksiin seka tyoturvallisuuteen ja tydhyvinvoin-
tiin liittyviin asioihin. Lisdksi oma-aloitteisuuteen, aktiivisuuteen ja mydhemmin
oman tyon kehittdmiseen kannustetaan. Kun uusi ammattialansa hallitseva tyonte-
kija saadaan sitoutumaan tybhonsa, han tyoskentelee tavoitteellisesti ja vastuunsa
kantaen. Han osaa ottaa asioista selvaa ja tarkistaa niita kyselemalla. Tallaista
toimintamallia tulee korostaa ja siihen kannustaa tyéhon perehdyttamisessa. (Tyo-

terveyslaitos 2013)

Perehdytysta voi hyvin verrata kddenpuristuksen. Terhakka ja voimakas k&denpu-
ristus luo ensimmaisesta kohtaamisesta alkaen hyvan mielikuvan ja sen paalle on

helppo lahted rakentamaan toimivaa vuorovaikutussuhdetta. Loysan, nihkean ja



vélttelevan kadenpuristuksen aiheuttaman mielikuvan korjaamiseksi joutuu teke-

maan todella paljon ylimaaraista tyota. (Luukka 2012.)

"Perehdyttdminen talon tavoille on tydnantajan velvollisuus - Perehtyminen ja op-
piminen on tyontekijan velvollisuus.” (Nikkild 2008, 29)Tydnantajan ja tehtavaan
nimettyjen tyontekijoiden velvollisuus on opettaa ja opastaa uutta tyontekijad. Pe-
rehdyttdmiseen resurssoidaan aikaa ja rahaa, joten sitd taytyy osata arvostaa.
(Nikkila 2008, 29.)

Lyhyesti sanottuna hyva perehdytys edesauttaa uuden tyontekijan sitoutumista
organisaatioon ja tydtehtavaan. Perehdyttamisella varmistetaan tyon laatua ja
tuottavuutta seka lisatdan henkilokunnan pysyvyytta, tyoturvallisuutta ja positiivista
asennetta seka tybyhteisoa etta tyota kohtaan. Samalla perehdytettava saadaan
sitoutumaan tyoyhteis6on. Perehdyttaminen on perusta tyon tekemiselle ja yhteis-
tyolle uudessa tydyhteisdssa. (Kangas 2004, 5); (Kuntaliitto 2013.)

3.1 Tyohon perehdyttaminen

Perehdyttaminen tarkoittaa toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyontekija opetetaan
tuntemaan tyopaikkansa, sen tavat, ihmiset ja tydnsa seka siihen liittyvat odotuk-
set. (Tyoturvallisuuskeskus 2013)

Perehdytyksessa on kaksi nakokulmaa, joita voidaan tarkastella: uuden tydnteki-
jan ja koko organisaation oppimisen kannalta. Perehdyttdminen tulee tehda suun-
nitelmallisesti ja nimeta tehtdvaan mentori organisaatiosta. Emme voi ajatella, etta
tyd opitaan vain tekemalla. Toki nain tapahtuukin, mutta useimmiten "kantapaan”
kautta ja hitaammin kuin jos tyontekija olisi perehdytetty perusteellisesti. Uuden
tyontekijdn perehdyttdmiseen vaikuttavat myos perehdytettdvan osaamisen taso
eli mitd han osaa ennestdén. Tama pitda sisallaan tyontekijan tiedollisen pohjan,
mitd h&n on opiskellut ja millainen hanen asiantuntemuksensa on omalta alaltaan.
Taitoa harjaannutetaan kaytannon tydssa eli mitd ovat hanen tybtkokemuksensa,
harrastuksensa, elamantapansa sekd mahdolliset yhteydet asiantuntijaverkostoi-

hin. Tydmotivaatioon suuresti vaikuttava tekija on tyontekijan tahto eli kuinka Kiin-



nostunut, innostunut ja motivoitunut han on omaan tyéhonsa. (Valpola & Aman
2008, 25.)

Onnistuneella perehdytyksella vahennetaan virheiden, tapaturmien ja onnetto-
muuksien maaraéa. Nain parannetaan tyon laatua, tulosta ja asiakastyytyvaisyytta.
Perehdyttamisprosessissa on tarke&é seurata myos perehdyttamisen onnistumis-

ta. (Kuntaty6nantajat 2013.)

3.1.1 Perehdyttdmissuunnitelma

Perehdyttdmiseen olisi hyva olla yleissuunnitelma, johon olisi mietitty perehdytta-
misen yleiset periaatteet. Se toimisi perehdyttamisen runkona, johon olisi koottuna
asiat, jotka vahintaan uuden tyontekijan tulee tietaa yrityksesta. Suunnitelmassa
maaritelladn tavoitteet perehdyttamiselle, joka jaetaan eri osa-alueisiin. Niissa on
omat sisallot ja vastuualueet jaettuna eri tyontekijoille.
Perehdytys jaotellaan esimerkiksi seuraavalla tavalla:
- rekrytointivaineen perehdytys, jonka aikana kerrotaan yleista tietoa tyopai-
kasta, sen arvoista ja toiminnasta
- tydsuhteen solmiminen, mika tapahtuu sen jalkeen kun tydsuhteen aloitta-
misesta on sovittu
- tyon aloittamisvaiheessa tyontekija vastaanotetaan tyopaikkaan ja esitel-
laén toisille tyontekijdille, hanta varten on varattu kaikki tyon kaynnistami-
seen tarvittavat materiaalit, perehdyttamisohjelman tavoitteet ja etenemis-
suunnitelma kaydaan lapi
- yleisperehdytys
- tyonopastus eli syvennetaan tyttehtavien sisaltéa ja laajuutta, huomioidaan
tyontekijdn aiempi osaaminen
- perehdyttdmisen seurantaa ja palautetta tulee antaa mahdollisimman usein
ja arviointikeskustelun aika on viimeistaan, kun koeaika on umpeutumassa.
(Erésalo 2008, 64 — 66.)
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Perehdyttamissuunnitelmaan kirjataan, kenen vastuulla on sen tietojen ja materi-
aalien paivittaminen. Perehdyttamismateriaali kannattaa keraté jo olemassa ole-

vista ohjeistuksista, mikali ne ovat toimivia. (Erasalo 2008, 64 — 66.)

3.1.2 Millainen on hyva perehdyttaja

Perehdyttajaltd vaaditaan, ettd han hallitsee tyonsa laaja-alaisesti. Usein ajatel-
laan, etta paras perehdyttdja on yrityksessa pisimpéan tydskennellyt tyontekija.
Asia on kuitenkin painvastoin, koska perehdyttgjallakin on hyvé olla oma tyon aloi-
tuksensa muistissa. Nain han osaa asettua uuden tyontekijan asemaan. Tarkeaa
on, ettéa perehdyttdja on luonteeltaan positiivinen ja karsivallinen seka innostunut
omasta tyostaan. Perehdyttdjaa auttaa, jos han on itsekin saanut hyvan perehdy-
tyksen. Liséksi perehdyttajan taytyy kyetéd opettamaan ja ndkemaan asioita pereh-
dytettavan nakodkulmasta. (Erasalo 2008, 66 — 67; Kangas 2004, 14.)

Perehdytettavat asiat kannattaa jaksottaa ja joka kerta tarkentaa, mitéa asiaa ollaan
opastamassa. Hyva perehdyttdjd on kannustava ja antaa kiitosta mutta tarvittaes-
sa myos rakentavaa palautetta. Arviointia perehdyttdja ja perehdytettava tekevét
yhdessa ja se pitaisi kyeta tekemé&an avoimesti ja rehellisesti. Joillakin tyépaikoilla
on kaytdssa ns. kummisysteemi eli uudelle tydntekijalle nimetddn henkild, jonka
vastuulla perehdyttaminen on. Oli kummia tai ei, niin perehdyttamiseen on 16ydyt-

tava tarpeeksi aikaa ja resursseja. (Erasalo 2008, 66 — 67; Kangas 2004, 14.)

3.2 Neljan ja viiden askeleen menetelmét tydnopastuksessa

Neljan askeleen menetelmassa tyonopastus jaetaan neljgan vaiheeseen: valmista,
opeta ty0 ja kokeile taitoa ja tarkasta. Tarkoitus on, etta opastuksessa painotetaan
perehdytettavan ja perehdyttajan valistd vuorovaikutusta. Uuden tydntekijan tiedot
tarkistetaan "kokeile taitoa” -vaiheessa, mink& aikana perehdytettava tekee anne-
tun tyon ja kertoo siitd keskeisimmat asiat sek& "taidot tarkista” -vaiheessa, jolloin
perehdyttdja opastaa kysymaan ja tarvittaessa neuvoo perehdytettavaa. Menetel-

man periaatteena on, ettd oppiminen perustuu havainnointiin, tekemalla harjoitte-
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luun seka hieman myds kielelliseen harjoitteluun. Se ei sisélla mielikuva- ja kogni-
tiivista harjoittelua. Kaytannon tydpaikoilla oppimisen perustana on enimméakseen
tekemalla harjoittelu, koska opastus etenee niin, ettd perehdyttaja nayttaa ja ker-

too samanaikaisesti tydtehtavista. (Vartiainen, Teikari, & Pulkkis 1989, 88 — 89)

Neljan askeleen perustana ei ole selkeasti muotoiltua oppimisteoriaa.
Askelmiin voidaan kuitenkin haluttaessa sovittaa Fittsin (1962) oppi-
misen vaiheet: kognitiivinen, assosiatiivinen ja autonominen vaihe.
Opetus etenee tehtavaoppimisen mallin mukaan opastajan ulkoisesta
kontrollista itsekontrolliin. (Vartiainen, ym. 1989, 90.)

Viiden askeleen menetelma on yksi kaytetyimmista ja tunnetuimmista menetelmis-
ta, jota kaytetaan tybnopastuksen suunnittelussa ja toteutuksessa tyOpaikoilla.
Wunderli (1980) teki ehdotuksen, ettd neljan askeleen menetelma voitaisiin muut-
taa viiden askeleen menetelmaksi. Muutoksessa lisattiin yksi askelma toisen as-

kelman (opeta ty6) ja kolmannen askelman (kokeile taitoa) valiin.

1. Opastustilanteeseen valmistautuminen:
- kannustetaan oppimaan

- tietojen ja taitojen taso arvioidaan

- tehtavat kuvataan

- asetetaan tavoite ja valitavoitteet

2. Opetus

- pyydetaan analysoimaan tehtava
- haytetaan tyo

- selostetaan ja perustelaan, miksi

- annetaan toimintasaannot

3. Mielikuvaharjoittelu

- pyydetaan selostamaan tyo
- seurataan prosessointia

- annetaan pelkistetyt saannot

- pyydetaan toistamaan ajatuksissa
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4. Taidon kokeilu ja harjoitteleminen
- annetaan kokeilla

- annetaan palaute

- annetaan kokeilla toistamiseen

- arvioidaan tietotaso

5. Opitun asian varmistaminen
- annetaan tydskennella yksin
- annetaan palaute

- rohkaistaan kysymaan

- paatetaan opastus. (Vartiainen, ym. 1989, 90.)

Merkittava eroavaisuus neljan askeleen menetelméan nahden on se, etta viiden
askeleen menetelmédé voi hyddyntaa seka opastajakeskeisessa etta itseohjautu-
vassa perehdytyksessa. Neljan askeleen menetelmé@ on nimenomaan opastaja-
keskeinen tapa perehdyttaa tyontekijad. Viiden askeleen menetelmassa kiinnite-
tdan huomiota niin opastuksen alkuvalmisteluihin kuin myds olosuhteiden jarjes-
tamiseen ihanteelliseksi opastukselle. Tama menetelma kuulostaa loistavalta ta-
valta perehdyttad tyontekija. Se vaatii aikaa ja resursseja tyonantajan puolelta,

mutta panostus kannattaa tehda. (Vartiainen, ym. 1989, 90.)

3.3 Vastuu perehdyttamisesta ja tyoturvallisuuslaki

Tyosuojelulainsaddanndssa on useita tybnantajaa velvoittavia maarayksia tyohon
perehdyttdmisen jarjestamiseksi. Kaytdnnossa lahin esimies vastaa perehdyttami-
sen ja opastuksen suunnittelusta, toteuttamisesta ja valvonnasta. (Harjanne &
Penttinen 2008, 32.)
Tyoturvallisuuslaki (738/2002) velvoittaa tydnantajan ja tyontekijat yh-
teistoiminnassa yllapitamaan ja kehittamaan tyoturvallisuutta ja tyoter-

veyttd tyopaikoilla. (Ty6turvallisuuskeskus 2013)

Tyo6turvallisuuslaki maarittelee hyvin tarkasti perehdyttdmisen vahimmaisvelvoit-

teen. Se edellyttaa, etta tyontekijaan perehdytetadn ja ohjataan tarpeeksi paljon


http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738
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tyon turvalliseen tekemiseen. TyOpaikan olosuhteet ja tydntekijan omat ominai-
suudet sanelevat sen, minka verran perehdytysta on annettava. Perehdyttamiseen
maaraan vaikuttavat tyontekijan koulutus, kokemus eli osaamisen taso. Jokainen
uusi tyontekija on perehdytettava yksilollisesti ottaen huomioon hanen taustansa.
(Erasalo 2008, 63 — 64.)

Perehdytettaviin asioihin kuuluvat tydturvallisuuslain mukaan muun muassa:

- tyOpaikan yleiset turvaohjeet ja paloturvallisuusohjeet

- tyGturvallisuusohjeet ja -méaaraykset, joihin siséltyy turvallinen tydskentely-
tapa: tydasennot ja tyovalineiden saadot, tydasu ja -jalkineet, tydtovereiden
apu, elpymisliikunta

- varautuminen ja toiminta vakivallan uhkatilanteissa ja yksintyéskentely; mi-
ten halytetaan ja saadaan apua

- toiminta tapaturma- ja sairaskohtauksissa

tyopaikan tydsuojeluorganisaatio ja sen toiminta. (Erasalo 2008, 63.)

Jos tyOpaikalla tapahtuu tapaturma ja voidaan osoittaa, etta tyoturvallisuusasioita
seka niiden perehdyttdmista on laiminly6ty, tydnantaja voi joutua maksamaan sak-
koja tyoturvallisuusméaaraysten laiminlydmisesta. Lisakustannuksia tydnantajalle
tulee sairauslomista ja niiden ajalta maksettavista palkoista. Mikali tapaturmasta
aiheutunut vamma on aiheutunut tydnantajan puolelta tahallista huolimattomuu-
desta perehdytyksessa, voi han joutua maksamaan lisakorvauksia tyontekijalle.
Tyopaikalla on yleensa vakuutukset voimassa, mutta tulee muistaa, etteivat ne
poista tai vahenna tybnantajan vastuuta. Tyodntekijan tulee noudattaa tydpaikalla
annettuja tyoturvallisuusohjeita ja -maarayksia. Tybantajalle on ilmoitettava, mikali
tyontekija havaitsee tyovalineissa, koneissa tai laitteissa vikoja. Tyontekijan velvol-
lisuuksiin kuuluu oma-aloitteisesti ryhtya sellaisiin toimiin, ettei huomatusta vaaras-

ta aiheudu muille tyontekijoille vaaraa. (Nikkila 2008, 37.)

Oulaisten ammattiopiston, ravitsemis- ja puhdistuspalveluyksikdssa ty6turvallisuu-
teen tulee kiinnittda huomiota erityisesti opetuskeittiolla tydskennellessa, kun kay-
tetddn erilaisia suurkeittiokoneita ja — laitteita seka kasitellddn kuumia, raskaita
astioita. Samoin lattia saattaa olla liukas, jos sinne tydn lomassa tippuu esimerkik-

si rasvaa tai jauhoja. Hyvasta tyoturvallisuudesta huolehtiminen kuuluu jokaiseen
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paivaan ja on kaikkien vastuulla, etta sitd noudatetaan. Ty6turvallisuus -asioista
huolehtiminen on tarkeaa myos siksi, ettd opetamme sitd ammatinopetuksen tun-

neilla tydn ohessa ja valitAmme nain tietoutta opiskelijoillemme.

Tyontekijdn on noudatettava tyotehtavien ja tydolojen edellyttamaa
huolellisuutta ja varovaisuutta sek& huolehdittava kaytettavissaan ole-
vin keinoin niin omasta kuin tyopaikalla olevien muiden tydntekijoiden
turvallisuudesta. (Nikkila 2008, 36.)

3.4 Hiljaisen tiedon siirtyminen

Unkarilaista Michael Polanyi'ta (1966) pidetaan hiljaisen tiedon kasitteen keksija-
na. Hanen ajatuksenaan oli, ettd ihmiset tietdvat asioita paljon enemman kuin he
osaavat niistéa kertoa. (Ranne, Markkanen & Malo 2011, 87.)
Ihmisilla on siis paljon tietoa, jota he eivat osaa ilmaista, mutta joka
nakyy heidan toiminnassaan erilaisina tapoina, rutiineina, kaytantoina,
ja tuntemuksina. (Ranne, ym. 2011, 87.)
Polanyin ajatuksena oli, etta hiljainen ja nakyva tieto linkittyvat toisiinsa eika niita
Voisi erottaa toisistaan. Ihminen tarvitsee naita kumpaakin, silla ne ovat olennaisia
osia tietamisen kokonaisuudessa. Hiljainen tieto on tarkeda taustatietoa, jonka
avulla nékyvaa tietoa on mahdollista kasitella ja kehittdd. Haasteena hiljaisessa
tiedossa on sen itsestaanselvyys. Sen tunnistaminen ja jakaminen olisi erittain
tarkeaa tilanteissa, joissa kauan tydskennellyt tyontekija syysta tai toisesta jattaa

tyonsa. (Ranne, ym. 2011, 87.)

Olennainen osa tyotekijalle on hallita perusasiat omassa tydéssaan. Taman jalkeen
hanen on helpompi omaksua uusia ty6tehtavia ja -menetelmia. Hiljaista tietoa tay-
tyisi pyrkid jakamaan systemaattisesti tyopaikoilla. Asioita tulisi kirjata paperille ja
jakaa kaikkien tietoisuuteen, jotta siita olisi etua kaytannon tydssa. Hiljaisen tiedon
merkitysta ei pida vaheksya, eikd salata. Hiljaisen tiedon tunnistamiseen ja eteen-
pain siirtdmiseen tarvitaan avoimuutta ja suunnitelmallisuutta. Tieto-taidon jakami-
seen on monenlaisia keinoja: perehdyttdminen, tydonopastus, kokemuksen ja kon-

taktien kartoitus, yhdessa tekeminen, mentorointi, valmennukset ja projektityos-
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kentely. Kun hiljaisen tiedon siirtdmisessé onnistutaan, yritykset kykenevat sailyt-
tamé&an toiminta- ja kilpailukykynsé. (Valpola & Aman 2008, 25.)

3.5 Tyohyvinvointi

Tybn opettaminen ja oppiminen uudelle tydntekijélle ovat vaativia tehtavia tydsuh-
teen alussa. Tyon perehdyttaminen ei ole ainoa tavoite. Samalla pyritdédn siihen,
ettd tyontekijan ammattitaito kehittyisi omatoimiselle ja itsenéiselle tasolle. Henki-
[6kunnan hyvastd ammattitaidosta hyotyvéat asiakkaat, yritys ja sen tyontekijat.
Uuden oppiminen, taitojen yllapitdminen sek&d kehittdminen ovat tarkeita tekijoita
tyontekijan hyvinvoinnille. (Valpola ym. 2008, 3.)

Ihmisen tydssa jaksamiselle on olennaista, ettd han osaa tehtavansa

ja ty6t sujuvat. Jos oma osaaminen ei ylla odotusten tasolle, tyd voi

kayda tekijalleen kestamattomaksi. (Valpola, ym. 2008, 3.)

3.5.1 Tyohyvinvointisuunnitelman runko

Tyopaikoilla on mahdollista kehittdd tyohyvinvointia laatimalla tyéhyvinvointisuun-
nitelma, joka tehdaan seka tyontekij6ilta ettéa tyonantajalta saadun palautteen pe-
rusteella. Kaikkien mielipiteet tarvitaan suunnitelman laatimiseen, jotta siina olisi
huomioitu useat eri nakokulmat. Tyo6terveyslaitos on kehitellyt valmiita malleja

suunnitelman pohjaksi. Niissa on huomioitu kehittamisen kohteita seuraavasti:

1. Tyo0 ja tybolot — osiossa mietitddn, kuinka tyon tekemiseen liittyvia turvalli-
suusasioita kyetaan parantamaan ja milla tavoin tyoturvallisuusriskeja arvi-

oidaan. Tydn ergonomiaan seka tyéhygieniaan kiinnitetddn huomiota.

2. Tyoyhteis6 ja organisaation toimintatapojen arvioinnissa tarkastellaan,
ovatko organisaation arvot ja rakenne joustavasti toimivia. Vuorovaikutuk-
sen kohdalla selvitetdan, onko toiminta avointa ja luottamusta herattavaa.
Johtamista tarkastellaan oikeudenmukaisuuden ja palautteen antamisen

nakokulmista.
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3. Ammatillista osaamista arvioidaan tyon tavoitteiden, osaamisen ja tyon
haasteellisuuden osalta. Eli ovatko esimerkiksi tyon tavoitteet kaikkien tyon-
tekijoiden tiedossa tai onko henkilokunnan ammatillinen osaaminen riitta-
vaa. Tyon haasteellisuutta tarkastellaan - onko ty6 tarpeeksi monipuolista

tai voitaisiinko tyonkiertoa lisaté, jotta tydnteko olisi mielekkdampaa.

4. Terveys ja voimavarat — osiossa kiinnitetdan huomiota tyon fyysiseen,
psyykkiseen ja sosiaaliseen hyvinvointiin. N&in seurataan, onko tyo fyysi-
sesti tai psyykkisesti liian kuormittavaa ja miten sita voisi vahentaa. Pohdi-
taan, kuinka henkistd jaksamista seurataan ja kuinka siihen puututaan. Tyo-
iimapiiria seurataan ja mietitddn toimintakeinoja, jos tydpaikalla huomataan

ongelmia tassé asiassa. (Manka 2007, 92 — 93)

3.5.2 Tyohyvinvointisuunnitelman toteutus

Kun tydhyvinvointisuunnitelmaa aletaan valmistella, on paatettava, kuka vastaa
tyohyvinvoinnin koordinoimisesta. Mika asia on kenenkin vastuulla ja milla tavoin
tyohyvinvointia kehitetaan. Aivan aluksi tulee selvittda, mitka asiat toimivat ja mita
asioita taytyisi kehittdd. Tarkastelussa huomioidaan organisaation, esimiestoimin-
nan, tyon hallinnan ja rynmahengen toiminta, unohtamatta tyontekijoiden fyysista
ja psyykkista hyvinvointia. Tyopaikoilla olisi tarpeellista selvittdad, kuinka varaudu-
taan "sukupolvenvaihdokseen” tai tyontekijéiden vaihtuvuuteen. Miten hiljaista tie-
toa saadaan siirrettyd vanhemmilta nuoremmille tyontekijoille. (Manka 2007, 92 —
93)

Hyvinvointisuunnitelma voi koostua kehittdmiskohteiden kuvauksesta, kehittami-
sen sisallosta, toimenpiteistd, vastuualueista, aikataulutuksesta ja toiminnan seu-
rannasta. Suunnitelmaa ei kannata tehda lilan laaja-alaiseksi, vaan kehittdd muu-
tamaa tarkeintd asiaa. Erddssa tyopaikassa tyohyvinvointisuunnitelmaan kirjoitet-
tiin seuraavalle vuodelle vain kolme tavoitetta: positiivisen palautteen antamisen
lisddminen, onnistumisten huomioiminen ja tiedonkulun parantaminen. (Manka
2007, 94.)
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3.5.3 Tyohyvinvointi on osa henkildstdpolitiikkaa

Tarkea osa tuloksellista henkiléstdjohtamista on tyéhyvinvoinnin edistaminen. Ta-
ma on tydnantajan ja henkiloston valista yhteisty6ta, jonka tarkoituksena on paran-
taa tuloksellisuutta ja ty0elaman laatua. Tydelamassa on tehty tutkimuksia, jotka
kertovat, ettéa tydhyvinvointiin panostamalla ja sitd kehittamalla on saatu lisattya
tuottavuutta ja tuloksellisuutta. Tydhyvinvoinnin edistdminen pitaa sisallaan sen,
ettd johtamistaitoja, tydolosuhteita ja henkilokunnan osaamista ja toimintakykya
kehitetd&n yhtaaikaisesti. Tyohyvinvoinnin edistimiseen kannattaa kayttaa resurs-
seja, silla sen kehittaminen auttaa henkilostéa jaksamaan kauemmin tyéssaan.
Tyohyvinvointi on koko tydyhteisdn ja organisaation asia. Tyontekijoiden omalle
vastuulle jaavat terveydesta ja elintavoista huolehtiminen. Erityisesti johtamiseen
ja esimiesty6hon seka tyooloihin liittyvat asiat ovat tyéhyvinvoinnin alueita, joiden
kehittdminen on tyopaikan vastuulla. Tyopaikkoja suositellaan kehittdm&an tyohy-

vinvointia systemaattisesti. (Kuntatyonantajat 2013.)

Tybnantajan ja henkildston tiivista yhteistyota korostetaan seka tarpeeksi aikaista
puuttumista mahdollisiin ongelmiin: Tydhyvinvoinnin toimintalinjat ja hyvat kaytan-
not. Tama suositus kannustaa kuntien tydyhteiséja kehittamaan hyvinvointia sys-
temaattisesti seké ennakoivasti. Samalla se tarjoaa tyohon erilaisia valineita ja

toimintamalleja. (Kuntatyonantajien yleiskirje 11/2007.)

3.5.4 Tyo6hyvinvointia on johdettava

Tulevaisuudessa henkiloston tarkeimpid osa-alueita ovat tyohyvinvoinnin johtami-
nen seka tyourien pidentaminen. On kiinnitettdva huomiota siihen, mika osa hyvin-
voinnista on oikeasti yhteydessé perustyotehtaviin ja tuloksellisuuteen. Henkilsto-
resurssoinnin ammattilaiset, tydsuojelutoiminta, tydterveyshuolto ja esimiehet te-
kevat ja johtavat yhteistydssa tyohyvinvointia. Muita hyvinvoinnin tukitoimia ovat
tyopaikkaliikunta, henkilostoruokailu, terveyden edistdminen, tydturvallisuus, erilai-

set kulttuuri- ja virkistyspalvelut ja sisainen viestinta. (Kuntatyténantajat 2013.)
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Tyohyvinvoinnin merkitys tulee esille my6s taloudellisina hy6tying, kun sairaus-
poissaolot ja tyokyvyttomyystapaukset vahenevat. Nama tulokset vaikuttavat posi-
tiivisesti organisaatioiden talouteen. Tyohyvinvoinnin kehittdminen ja mieluinen ty6
ovat aina Kilpailuvaltteja, silla ndin saavutetaan positiivista mainetta tydnantajana
ja tyontekijoitd on helpompi rekrytoida. Tyohyvinvoinnin vaikuttamiskeinona on
kehittdd myos tyoprosessien sujuvuutta, tyon sisaltbd ja esimiestyota. (Kunta-
tyonantajat 2013.)

3.6 Perehdyttamisen hyddyt ja merkitys

Hyvin hoidetussa perehdyttdmisessa on monenlaista hyotya:

- oppiminen tehostuu ja oppiaika lyhenee

- myodnteinen suhtautuminen tyéhon ja tydyhteis6on lisdavat sitoutumista

- perehdytettavalle ja asiakkaille syntyy myonteinen yrityskuva

- virheet ja niiden korjaamiseen kuluva aika vahenevat

- turvallisuusriskit vahenevat, kun uusi tyontekija tunnistaa tyon ja tydympa-
ristbn vaarat seka osaa toimia niiden poistamiseksi tai vahentamiseksi

- poissaolot ja vaihtuvuus vahenevat

- kustannuksia saastyy erilaisten hairidtekijoiden véahentyessa. (Kangas
2004,5-6.)

Perehdyttdmiseen kannattaa tydsuhteen alussa tai tyontekijan pitkdn poissaolo-
jakson jalkeen kayttaa aikaa. Mikali tyoskennelladn pienemmissa yksikdissd, on
muistettava perehdyttaa tyontekija koko organisaatioon. Tyontekijalle muodostuu

nain kasitys organisaation arvoista, strategiasta ja visioista. (Kangas 2004, 5 -6.)

Jotta saataisiin merkityksellisia tuloksia aikaiseksi ja parannettua ty6elaman laa-
tua, taytyy niiden eteen olla kaikkien valmiita toimimaan. TAméa on yksi keskeisista
tyoelaman kehittamistd koskevista suosituksista. Laadukas tydelama parantaa
tuloksia palvelutoiminnassa ja tyon kokeminen positiivisena ja laadukkaana kehit-
taa tydelaman laatua. Kun tuloksellisuutta ja tydelaman laatua kehitetaan yhta
aikaa, on mahdollista saavuttaa pysyvia tuloksia tybelamassa. Tasta hyotyvat se-

k& tyonantajat etté tyontekijat ja se on tavoitteena virka- ja tydehtosopimuksilla.
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Tuottavuuden kannalta ajateltuna yritykselle on paljonkin hyotya siita, etta pereh-
dytykseen paneudutaan. Talla hetkellda vaestd on ikd&ntymassa ja samalla tyo-
voiman tarjonta vahenemassa, joten yritykset tarvitsevat keinoja tuottavuuden pa-
rantamiseksi. Se puolestaan takaa hyvinvointia ihmisille. Yksinkertaisesti sanottu-
na tyopaikoilla pitéisi tehda oikeita asioita oikealla tavalla. Ennen tuottavuutta li-
sattiin ostamalla uusia koneita ja valineitd. Nykyaan tuottavuutta ja hyotya tuotta-
vuuskasvuun saadaan yhd enemman aineettomista asioista, lahinna tyoskentely-
tapojen kehittdmisesta seka tyohyvinvoinnin ja osaamisen vahvistamisesta. (Kun-

tatydnantajat 2013.)

Tuottavuuden kasvuun vaikuttavia asioita ovat:
- tyGtavat, tyoprosessit
- johtaminen ja esimiesty®
- tyon sisalto ja toimivuus
- yhteisty0 ja verkostoituminen
- henkilokunnan ammattitaito ja osaaminen
- uusien ideoiden ja tekniikan hyddyntaminen
- palkitseminen kannustimena
- fyysinen ja psyykkinen tydymparistt

tyohyvinvointi, aineettomat asiat. (Kuntatydnantajat 2013.)
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4 TYONOPASTUKSEN TARKEYS

Tarkedna osana perehdyttamista pidetaan tydonopastusta. Tyonopastus pitaa sisal-
l&a&n kaikki olennaiset tydhon kuuluvat asiat. Esimerkiksi kokonaiskuva tydskente-
lysta, millaisista eri osista ja vaiheista tyd0 muodostuu sek& mita tietoa ja osaamista
tyon tekeminen edellyttaa. Tydnopastuksen avulla opetetaan koneiden, laitteiden,
tyovalineiden seka aineiden oikeat kayttdtavat ja turvallisuusmaaraykset. Tarkeda
on myos antaa ohjeita erilaisista tydmenetelmista ja toimintatavoista. Tydnopas-
tusta voidaan antaa jo pitkaankin tyoskennelleille. Perehdyttdminen ja tydnopastus
tulee ajatella osana tyon kehittamistd, joka toimii hyvana investointina koko yrityk-
selle. Niilla parannetaan henkiloston osaamista, laatua, tuetaan tyohyvinvointia

seka vahennetaan tydtapaturmia ja poissaoloja. (Ty6turvallisuuskeskus 2013)

Hyva tyonopastus korostaa turvallisten tydtapojen merkitysta ja mahdollisten vaa-
ratilanteiden esille tuomista. Tyonopastajan tulee hallita oman alansa ty6t ja niihin
liittyvat turvallisuusasiat niin teoriassa kuin kaytannossakin. Tyonopastus sisaltaa
mahdollisen psyykkisen kuormittumisen torjunnan seké& keskustelun organisaation
omista kirjoittamattomista pelisaannoista. Tyonopastusta voi opiskella tyén ohessa
lisda, jotta tybnopastaja voisi syventaa omaa tietouttaan. On erittdin tarkeaa hyo-
dyntda oman tyopaikan tydsuojeluhenkildston asiantuntemusta, jotta tydsuojelu-
asiat kuuluisivat olennaisena osana tyonopastusta. Tyonopastusta varten olisi hy-
va olla kaikissa tyopaikoissa lista, johon on koottu asiat, joita opastuksessa kerro-
taan. Listan tulisi olla selkeasti asiakokonaisuuksiin ryhmitelty, etté asiat etenisivét
loogisesti. Kun listassa olleet asiat on k&sitelty, seka uusi tyontekija etta tyo-
honopastaja ja perehdyttgja allekirjoittavat asioiden kasittelyn. Talla varmistetaan
se, etta vahingon tai tapaturman sattuessa esimerkiksi huolimattomuuden takia,
toimii tydonopastuksen tarkistuslista todisteena siita, ettd tyontekijalle on kerrottu
oikeat tyoskentelytavat. Tyohon opastettavan tyontekijan tulee noudattaa tydpai-
kan saantoja ja ohjeita, silla tyoturvallisuuskin saattaa olla kiinni hyvinkin pienilta
tuntuvista maarayksista. (Nikkila 2008, 24 — 26.)
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4.1 Tybnopastuksen tarve

Tybnopastusta tarvitaan aina, oli toimiala tai tydpaikan koko mika tahansa. Samoin
tyonopastus ja perehdyttaminen kuuluvat kaikille henkilostéryhmille riippumatta
tyotehtavasta tai tydsuhteen kestosta. Tyonopastusta ja perehdytysté tulee antaa
myo6s mabhdollisille yrityksessa tytskenteleville ulkopuolisille tydntekijoille. Opas-
tuksen antaminen voidaan delegoida tietylle tai tietyille koulutetuille tydnopastajille,
mutta on muistettava, ettd vastuu siitd on viime kadessa esimiehilld. Jokaisessa
tyOpaikassa mietitddn tyonopastuksen laajuus ja sisaltd tyopaikan vaatimusten
mukaisesti. Tyonopastuksessa opetetaan oikeat tavat tehda tyota ja tydskentelys-
sa tarvittavien laitteiden, koneiden, tyotarvikkeiden kayttd seka niihin liittyvat tyo-
turvallisuusmaaraykset. Tyonopastusta voidaan tehda muulloinkin kuin perehdytet-
tdessa uutta tyontekijaa. Sita tarvitaan, kun tyétehtavat tai -menetelmét vaihtuvat.
Samoin, jos otetaan kayttdon uusia koneita, laitteita ja aineita tai selvida, ettd em.
kayttoon liittyvia turvallisuusohjeita laiminlyddaén. Tyonopastusta tulee tehostaa,
mikali siind tai tuotteiden laadussa havaitaan merkittavia puutteita. (Nikkila 2008,
25))

4.1.1 Suunnittelu

Laadukas tyOnopastus vaatii suunnitelmallisuutta, dokumentointia, jatkuvuutta ja
huolellista valmentautumista. Suunnitelmaan téarkeina osina ovat seuranta ja arvi-
ointi. Suunnitteluun kuuluu perehdyttdjien ja opastajien koulutus seka tarvittavat
materiaalit. (Tyoturvallisuuskeskus 2013)
Apuna voi kayttaa yrityksen toimintaan liittyvad aineistoa ja esitteitd,
alan tyosuojeluoppaita ja muuta aiheeseen liittyvaa aineistoa. Hyvan
perehdyttamis- ja opastussuunnitelman laatimiseen tarvitaan esimies-
ten, henkildstéryhmien ja henkildstdhallinnon edustajien seka tyoter-
veyshuollon ja tydsuojelun asiantuntijoiden valista yhteistyota. (Tyo-

turvallisuuskeskus 2013)

Tybnopastuksen suunnittelussa taytyy pitdd mielessa: ketd, miksi, mitd, miten

opastetaan ja miten oppiminen varmistetaan. Liséksi etukateen tulee suunnitella
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mit& kaikkea uuden tydntekijan tarvitsee oppia, kuinka hyvin ja missa ajassa. Kun
em. asiat on selvitetty, voidaan aloittaa opetustilanteen suunnitteleminen. Siihen
kuuluvat tyotehtavat, opetustapa seka lopuksi tehtavan arviointi ja tarkistaminen.
(Kangas 2004, 14.)

4.1.2 Tyobsuojeluasiat tyonopastuksessa

Tybnopastus toimii myds ennakoivana ja ennaltaehkaisevana tydsuojeluna, silla
tydssa tai tydymparistbssa olevat vaarat ja vaaratilanteet on tunnistettava jo ennen
tyon aloittamista. Nain mahdollisiin tyon vaaroihin kyetaan varautumaan ennakol-
ta. (Erasalo 2008, 67.)

Tyo6suojelutoiminta on kaikilla tydpaikoilla lakiséateinen velvollisuus. Laki méaaritte-
lee, millainen tydsuojeluorganisaatio tyopaikalla tulee olla ja millaiset oikeudet ja
velvollisuudet tydsuojelutoimintaan osallistuvilla on. Tyo6suojelutydn tarkoitus on
parantaa tyoturvallisuutta tydpaikoilla. Tavoitteena on tydpaikka, jossa tyontekijoi-
den on mahdollista pitda kiinni tydkyvystaan ja terveydestaan. Tyodsuojelun toimin-
taohjelman avulla yllapidetddn, kehitetdan ja seurataan tyopaikan tydsuojelua se-
ka tavoitteiden toteumista. Jos tydpaikan ylin johto arvostaa tydsuojelutyota, ovat
asenteet myonteisia alemmilla tasoilla. Ty6nantajan velvollisuuksiin kuuluu huoleh-
tia tyontekijoiden turvallisuudesta seka terveydesta tydssa. Kaytanndssa tama tar-
koittaa sita, etta tydnantajan on huomioitava kaikki tyéhon, tydoloihin ja tydympéa-
ristoon seka tyontekijdiden henkilokohtaisiin edellytyksiin kuuluvat asiat. Tyonanta-
ja vastaa tyoympariston ja tydyhteison tilasta seka tydtapojen turvallisuudesta ja
niiden noudattamisesta. TyOnantaja selvittda tydpaikan vaarat ja arvioi niiden vai-
kutuksia tydohoén. Taman liséksi tydnantajan taytyy seurata fyysista ja psyykkista
turvallisuutta seka tydyhteison sosiaalista toimivuutta - jolla tarkoitetaan sitd, etta
ketaan ei kiusattaisi tytpaikalla asiattomilla puheilla tai kayttaytymisella. Nailla kei-
noilla on mahdollista havaita tyon vaarat ja tyGilmapiiriin kuuluvat ongelmat tar-
peeksi varhaisessa vaiheessa. Naisté asioista kerrotaan perehdytyksessa. (Nikkila
2008, 64 — 68.)

Kaytannon tyonopastuksessa tulee kayda lapi koneiden, laitteiden ja erilaisten

tyovalineiden oikeat kayttotavat seka tyota koskevat turvallisuusméaaraykset. Tyo-
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menetelmia ja toimintatapoja voi olla mahdollista kayttdd useammanlaisia ja nais-
téakin on hyva tiedottaa, jotta uusi tyontekija voi kokeilemalla 16ytdd oman tapansa
toteuttaa asioita tydssaan. Tyon ergonomiasta, henkilokohtaisten suojainten, suo-
javaatetuksen seka suojalaitteiden oikeista ja turvallisista kayttotavoista seka nii-
den sailytyksesta ja huoltamisesta tulee myos aina tiedottaa. Jaljelle jaavista vaa-
roista tulee antaa opastusta vaarojen tunnistamiseksi ja vaaratilanteiden ennalta
ehkaisemiseksi. Tallaisia voivat olla tulipalot, tapaturmat ja sairastumiset. Ensiapu-
tarvikkeiden paikat ja niiden kaytto esitelladn perehdytettavalle. Tyonopastajalta
vaaditaan tietoa oman alan tyésuojeluun liittyvista lainsdadannoista, maarayksista
ja asetuksista. (Nikkila 2008, 25.)

Tybnantajalla on ty6suhteessa tydnjohto-oikeus. Tyodntekijalla on vel-
vollisuus noudattaa tyonantajan maarayksia mm. siitd, miten tyo teh-

daan, missa sita tehdaén ja milloin sité tehdéan. (Nikkila 2008, 26.)

4.1.3 Tyobterveyshuolto

Perehdytyksesséa uudelle tyontekijalle kerrotaan kuinka tyoterveyshuolto on jarjes-
tetty. Tybnantaja on velvollinen jarjestamaan tyéterveyshuollon heti, kun tyépaikal-

la on yksikin palkattu tyontekija. (Tyoturvallisuuskeskus 2013.)

Tyoterveyshuoltolaki (1383/2001) velvoittaa tydnantajaa jarjestamaan
henkilostolleen terveyspalveluja tydsta johtuvien terveysvaarojen eh-
kaisemiseksi kayttden apunaan tydterveyshuollon ammattihenkiléita ja

asiantuntijoita. (Ty6turva 2013.)

Kaikille tyontekijoille tehddan vahintaan tyéhontulotarkastus. Muita terveystarkas-
tuksia tehdaan tarpeen mukaan riippuen siitd, millaisissa olosuhteissa tyota teh-
daan. Tyonantajan on mahdollista ostaa tytterveyspalvelunsa terveyskeskukses-
ta, yksityiselta laakariasemalta tai yritysten perustamalta tyoterveysasemalta. Tyo-
terveyshuollon tavoitteita ovat terveellinen ja turvallinen tydymparisto, hyvin toimi-
va tyoyhteisd, tyohon liittyvien sairauksien ehkaisy seka tyontekijoiden tyo- ja toi-
mintakyvyn yllapitdminen ja edistaminen. Tyo6terveyshuollon toimintasuunnitelma

pitdd sisallaan tyoterveyshuollon osuuden tydpaikkakohtaisessa tydsuojelutoimin-
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nassa. Taman vuoksi se on samalla osa tyopaikan tydsuojelun toimintaohjelmaa.
Hyvin toimiva ty6terveyshuolto on tyonantajille tarkea yhteisty6taho tyontekijoiden
kokonaisvaltaisen tyokyvyn yllapitdmisessa. ( Nikkila 2008, 69 — 70.)

Tyo6terveyshuoltoa toteutetaan kaytannossa seuraavilla toimenpiteilla:
- tekemalla tyopaikkaselvityksia ja ehdotuksia toimenpiteista
- laatimalla ty6terveyshuollon toimintasuunnitelma
- maarittelemalla ja toteuttamalla terveydenseurantatarkastuksia
- tekemalla ergonomisia selvityksia
- ohjaamalla kuntoutukseen
- suunnittelemalla ja toteuttamalla tyokykya yllapitavaa toimintaa

- seuraamalla vajaakuntoisten tydssa selviytymista. (Nikkila 2008, 70.)

TyOelamé&n muutosten haasteisiin vastaamiseksi tyoterveyshuollolta
edellytetaan ennalta ehkaisevan toiminnan jatkuvaa kehittdmista yksi-
I6n ja tydyhteison terveytta tukevaksi seka tyokyvyttomyytta ja ennen-
aikaista eldkoitymista ehkaisevaksi. Tyoterveyshuoltolainsdadantt se-
k& erilaiset kehittamisohjelmat korostavat mahdollisimman varhaisen
ennaltaehkaisyn merkitystd. Ongelmana on ollut se, ettda mita varhai-
sempaan ehkaisyyn pyritdén, sitd enemman toiminnan varsinaisina to-
teuttajina ovat muut tahot kuin tyéterveyshuolto. (Ranne, ym. 2011,
33)

4.2 Tyon sisdinen malli

Tybnopastuksen tavoitteena on tyon sisdisen mallin syntyminen. Tyoelamassa
tapahtuu jatkuvasti muutoksia. Kun perusmalli on hyva, sen muuttaminen ja vaati-
vampien tehtdvien oppiminen tapahtuu yleensa ongelmitta. Tarkoituksena on, etta
tyontekij& oppii ja sisaistdd tyon vaatimukset niin, ettei hanella kuluisi koko ajan
ylim&araista energiaa tydohon kuuluvien eri asioiden muistamiseen. Ty0n sisdisen
mallin muodostumiseksi tarvitaan tietoa muun muassa yrityksesta ja sen asiak-
kaista, tarjottavista tuotteista ja palveluista. Lisaksi kaikkien tiedossa tulee olla
koko tyOyhteisdn ja oman tyon tavoitteet seka niiden merkitys kokonaisuutta aja-
tellen. (Erasalo 2008, 68.)
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4.3 Tybnopastus kaytdnnossa

Tybnopastus on tydtehtavien yksityiskohtaista selvittdmista ja niiden
rittdvaa harjoittelua. Opastajan tulee aluksi heréattéaa opastettavan
kiinnostus ja luoda oppimiselle mydnteinen ilmapiiri. Tulokkaalle ope-
tetaan varsinainen tyd, mutta ennen opastusta tulee selvittaa, mita tu-

lija jo osaa ja keskittya siihen, mika on uutta. (Erasalo 2008, 67.)

Muutokset vaikuttavat aina tyontekijaan, silla he joutuvat kohtaamaan uuden tilan-
teen. TyoOtehtavat ja toimintatavat muuttuvat, jopa myonteisetkin muutokset saat-
tavat kuormittaa henkisesti tyontekijad. Prosessia helpottaa, jos tydnantaja antaa
tyonopastusta ja tukea tassa tilanteessa. Myos pitemp&édn tydssa olleet ja pitkan
poissaolokauden jalkeen tdihin palaavat tyontekijat saattavat tarvita apua ja tukea,
kun muutoksia tapahtuu. Oikeaoppisen tydnopastuksen avulla tyontekija oppii ty6-
tehtavat nopeasti ja oikealla tavalla. Tydopastuksessa opastettavan tyontekijan
kannattaa olla aktiivinen osapuoli, silla hdnen aikaisemmat tietonsa, taitonsa ja
kokemuksensa ovat pohjana uudelle tiedolle. Lyhyesti sanottuna tydnopastukses-
sa opetetaan oikeanlaiset tyoskentelytavat ja tarvittavat turvallisuusmaaraykset.
(Nikkila 2008, 24 — 25.)

Tybnopastusta tarvitaan aina, kun:

* tyo on tekijalleen uusi

* tyotehtavat vaihtuvat

* tydmenetelmat muuttuvat

* hankitaan ja otetaan kayttdon uusia koneita, laitteita ja aineita
* tyo toistuu harvoin

* turvallisuusohjeita laiminlyddaan

* tyOpaikalla sattuu tyotapaturma tai havaitaan ammattitauti

» annetussa tydnopastuksessa havaitaan puutteita

« tilanne poikkeaa tavanomaisesta

* havaitaan virheita toiminnassa ja puutteita tuotteiden ja palvelujen laa-
dussa. (Nikkila 2008, 25.)
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Hyva tyonopastus etenee vaiheittain:

. Opastettavalle selitetddn ja kuvataan tyd tai tehtava. Asetetaan tavoitteet ja
valitavoitteet.

. Opastaja nayttaa tyon, selostaa sanallisesti mitd tekee ja perustelee miksi niin
tekee.

. Opastettava harjoittelee ja samalla kuvailee mita tekee. Opastaja antaa opastetta-
van itse yrittda, mutta neuvoo tarvittaessa ja kertoo ohjeita.

. Annetaan kannustavaa palautetta ja arviointia.

5. Opastettava suorittaa itse. Arviointi ja palaute. Opastustilanteen paattaminen.

(Erésalo 2008, 68.)

"Riittdva tyonopastus tukee yrityksen toiminnan jatkuvuutta, kehitysta seka ihmis-
ten osaamista ja hyvinvointia tydssaan.” (Valpola, ym. 2008, 3.)

Tybnopastus uudelle tyontekijalle on tarkeaa tehda heti tydsuhteen alussa. Oulais-
ten ammattiopiston, ravitsemis- ja puhdistuspalveluyksikossa on paljon erilaisia
koneita, laitteita ja tietokoneohjelmia, joita on opeteltava kayttdmaan, jotta niiden
esittely ja opettaminen opiskelijoille olisi sujuvaa. Sen lisdksi, etta toimintaperiaat-
teista ja kayttotavoista kerrotaan, haluaisin korostaa seuraavaa asiaa: opastetta-
van opettajan on myos itse oltava aktiivinen ja oma-aloitteinen em. asioissa. Jos
tyonopastusta tehdaan usein ja monen eri ihmisen taholta ja siitd huolimatta tieto
menee “kuin vesi hanhen selastd”, on resursseja heitetty hukkaan. Tama on erit-
tain turhauttavaa. Tydnopastusta voisi mielestani tehda “vierihoitona” eli niin, etta
esimerkiksi uusi kokkiopettaja tytskentelisi ennen varsinaisen opettamisen alka-
mista kaikilla keitti6illa tydbnopastajan kanssa ja opettelisi samalla koneiden ja lait-
teiden kayttod seka eri opetuskeittididen toimintaperiaatteita. Tyonopastus on il-
meisesti ollut hajanaista, mutta siihen tullee parannus, kun perehdytysopas ote-

taan kayttoon.
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5 TUTKIMUS OPETUSHENKILOSTON PEREHDYTTAMISESTA

Oulaisten ammattiopisto, ravitsemis- ja puhdistuspalveluyksikko oli tilaajana ope-
tushenkilostolle suunnatussa kyselyssa, jossa tiedusteltin perehdyttamiseen ja
tyonopastukseen liittyvid asioita seka sita, kuinka he olivat ndma asiat kokeneet

tullessaan yksikkoon toihin.

5.1 Kyselylomakkeen suunnittelu ja tavoitteet

Opettajilta haluttiin saada erityisesti palautetta asioista, joihin tulevaisuudessa tuli-
si perehdytyksessa kiinnittdd enemman huomiota. Tavoitteena oli kehittda pereh-
dytystd paremmaksi. Koulutusjohtaja Pirjo Kotilainen oli tydelaman ohjaajana

opinnaytetydssani.

5.2 Kvalitatiivinen tutkimusmenetelméa

Kvalitatiivisessa tutkimuksessa analysointia tehdaan mielipiteiden sek& niiden syi-
den ja seurausten selvittdmisen kautta: jakaumien ja keskiarvojen sijaan keskity-
taan johtopaatdsten tekemiseen, usein haastatteluihin ja ryhmakeskusteluihin poh-
jautuvasta aineistosta. Kvalitatiivinen tutkimus vastaa kysymyksiin mita, miksi ja
kuinka; se on luonteeltaan kuvailevaa, ymmartavaa, arvioivaa ja luovaa. Laadullis-
ta otetta hyddynnetaan selvittamalla erilaisia kayttaytymisvaihtoehtoja seka niiden
syita ja laajuutta. Samalla pyritadn selittamaan motiiveja ja asenteita. Laadullinen
tutkimus pohjautuu tietdmisen tapaan eli ilmapiiriin elaytymiseen. Siina tutkitaan
ihmisten ajatuksia, tunteita ja motiiveja. Kvalitatiiviseen tutkimukseen voidaan
hankkia aineistoa tavallisimpia menetelmid kayttden eli haastatteluilla, kyselyilla,

havainnoilla seka faktaan perustuvilla tiedoilla. (Taloustutkimus Oy 2013.)

Koska kvalitatiivinen tutkimus antaa vastauksen kysymyksiin mit&, miksi ja kuinka,
seka tutkimusmenetelmdassa esille tulevat vastaajien ajatukset ja kokemukset, oli
se juuri oikeanlainen tutkimusmenetelma opinnaytetyohoni liittyvassa kyselyssa.
Kvalitatiivisella esiselvityksella voidaan laatia kvantitatiivisen vaiheen kysymykset,

jotka kattavat tutkimusongelman kannalta keskeisid osa-alueita ja kokonaisuuksia.
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Kvalitatiivisella tutkimuksella voidaan myo6s syventaa kvantitatiivisessa mittauk-
sessa saatuja tuloksia. Niitd voidaan kayttaa vaihtoehtoisina, rinnakkaisina tai eri
tavoin yhdisteltyna riippuen siitd, mika tutkittava ongelma on. Kvalitatiivinen tie-
donkeruu tapahtuu joko ryhmakeskusteluina tai henkilékohtaisina haastatteluina,

jotka voivat olla syva- tai teemahaastatteluja. (Taloustutkimus Oy 2013.)

Kyselyn alussa esitettiin rinnakkaisena myods kvantitatiiviseen tutkimusmenetel-
maan pohjautuvia kysymyksia, joissa kartoitettin maariin ja lukuihin perustuvia
asioita: kuinka kauan opettajat olivat tydskennelleet oppilaitoksessa ja kuinka moni

oli perehdyttanyt heité perehdyttanyt.

Opinnaytetyohon liittyvan kyselyn jarjestelyt tein niin, etta ilmoitin sahkopostilla
ennakkoon opettajille paivamaaran ja kellonajan, jolloin kysely tultaisiin tekemaan.
Kaksi heista ilmoitti, ettei ole lasna ko. aikana ja pyysi kyselya sahkopostitse. Nain
tehtiin ja vastaukset heiltakin tuli samana paivana. Kysely suoritettiin oppilaitok-
semme kabinetissa. Kyselylomakkeet, kynat ja suklaata kiitokseksi vastaamisesta
tarjosin kyselyyn osallistuneille. Aamukahvin lomassa opettajat tulivat kirjoitta-
maan vastauksiaan. Ja kuten jo aiemmin Kirjoitin, vastausprosentti oli sata - kaikki
vastasivat. Yksi opettajista oli tuona paivana opetusvuorossa liiketalouden yksikén

opetuskeittiolla, mutta kavin myos sielld ja vastaukset saatiin tuota pikaa.

Kokemuksesta tiedan, ettei kyselyita kannata l&hettaa pelkastaan sahkopostilla.
Vastaukset jaavat usein saamatta. Nyt, kun tilanne jarjestettiin ja siita tiedotettiin,
vastauksia kirjoitettiin innokkaasti. Toisaalta voi olla, etta kun oppilaitoksessa on
paljon uusia opettajia, he myds halusivat kertoa mielipiteensa. Nain asioita saa-

daan kehitettya parempaan suuntaan.

5.3 Arviointi ja omasta tyosta oppiminen

Kaikissa tydyhteisoissa taytyy kyetad arvioimaan omaa tyotd ja saatuja tuloksia.
Arvioinnin my6ta saadaan tietoa, ovatko tavoitteet olleet realistisia, onko resurssit
kaytetty oikein ja toiminta ollut suunniteltua. Arvioinnin avulla saadaan uutta poh-

jaa suunnittelulle. Se kertoo, onko tavoite ollut edellisella kerralla realistinen. Liian
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korkealle tai matalalle asetetut tavoitteet eivat motivoi tyon tekemiseen. Painvas-
toin, ne saattavat aiheuttaa turhautumista. (Kuntaliitto 2013.)

Tulosten rehellisen arvioinnin avulla tydn perusajatusta saadaan kirkastettua seka
tydomotivaatiota parannettua. Rehellinen arviointi ei valttamatta tunnu mukavalta,
mutta se on kaiken perusta, jolle tuleva toiminta on mahdollista rakentaa. Tyonte-
kijoiden tyémotivaatio paranee, kun he tuntevat, ettd heidan tyonsa tuloksista ol-
laan kiinnostuneita. Kun opimme omasta tyostdmme, voimme edistaa ns. reflektii-
visen tyootteen kehittymista. Se tulee esille itseohjautuvuuden kasvamisena seka
vastuullisuuden lisdantymisena suhteessa omaan ty6hon, tydyhteisoon ja sen ke-
hittymiseen. Nain tydntekija voi arvioida omia tunne- ja tahtotilojaan seka niihin
perustuvaa toimintaansa osana tyotehtavidan. Meidan taytyy tehda tyosta tietoi-
sesti analyysia. Keskustelujen avulla yhdessa toisten tyontekijoiden kanssa tutki-
taan, miten tai miksi toimittiin jollain tietylla tavalla. N&in voidaan kirkastaa kasitys-
ta tyon tavoitteista, sen sisallosta ja toimintatavoista. Samalla kehitetaan yhteistyo-

ta seka vuorovaikutustaitoja. (Kuntaliitto 2013.)

Tyon tutkiminen, aloitteellisten kokeilujen tekeminen seka uusien ka-
sitteiden ja kokemusten kayttéonotto ovat osa ns. ekspansiivisen op-
pimisen mallia. Silloin eivat vain yksilét opi, vaan koko organisaatio.
Esimies voi johtaa omaa tydyhteisbaan kehittymaan entista tulokselli-
semmaksi omasta toiminnasta oppimisen avulla. (Kuntaliitto 2013.)

Arvioinnista kirjoitettua artikkelia luin mielenkiinnolla. Tyéhén ja tydnkuvaan liittyen
sain paljon pohdittavaa. Tavoitteiden realistinen asettaminen ja sita kautta tyon
vastuuttaminen eri tyontekijdiden kesken, tyon ja sen tulosten rehellinen arviointi,
reflektiivinen ty0ote sek& analysointi kuulostivat asioilta, joihin varmasti useassa
tyoyhteisfssa — myos oppilaitoksessamme - tulisi kiinnittdd enemman huomiota.
Palautteen antaminen seké vastaanottaminen puolin ja toisin on myds tyontekijoita

kannustavaa. Tata ei saisi kaiken kiireen keskella unohtaa.
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6 TUTKIMUSTULOKSET

Perehdytykseen liittyvaan kyselyyn osallistuivat kaikki Oulaisten ammattiopiston,
ravitsemis- ja puhdistuspalveluyksikdn paatoimiset opettajat, joita vastaamishet-
kella oli yksitoista. Kaikki vastaajat olivat naisia ja kysely tehtiin kevaalla 2013.

Lahes puolet henkilokunnasta on tydskennellyt ravitsemis- ja puhdistuspalveluyk-
sikdssa alle kolme vuotta, seuraavaksi eniten on neljasta kuuteen vuotta tyosken-
nelleita. Yli seitseman vuotta tydskennelleitd on muutamia, joista yksi on ollut yksi-
kon palveluksessa kolmekymmenta vuotta. Kaikki vastaajat olivat sita mielta, etta
perehdytysta on annettu lahes kaikkien yksikdssa tydskentelevien tydntekijoiden
puolesta. Opastusta oli tullut niin kollegoilta kuin opintosihteeriltd, koulutusjohtajal-
ta, rehtorilta, atk — tukihenkilstolta, eméannalté ja kiinteistonhoitajalta.

Perehdytyksessa oli kerrottu seuraavista asioista:
- Oulaisten ammattiopiston organisaation esittely
- tydsopimukseen liittyvista asioista
- palkkauksesta
- vuosilomista, sairauslomista ja muista poissaoloista
- tyoterveyshuollosta
- tybsuojelusta
- sisdisesta viestinnasta
- tybnopastuksesta

- asiakaspalvelusta

Lisatietoa kaivattiin silti moniin asioihin. Eniten vastauksista kavi ilmi, etta arkisiin
kaytdnnon asioihin, kuten oppilaitoksen yhteisiin toimintamalleihin, resursseihin,
opetussuunnitelmiin, opintoviikkoihin, atk — ohjelmien opettamiseen, kuten Wilman
ja Moodlen kayttoon, "talon tapoihin”, seka koneiden ja laitteiden kayttdmiseen
olisi haluttu enemman perehdytysta. "Olisin halunnut enemman tietoa, miten ope-
tus toteutetaan, opintoviikot, opinto-ohjaus, suoritusten merkitseminen.” Lisaksi
toivottiin, ettd omasta tyonkuvasta olisi kerrottu selkedmmin. Tietoa olisi haluttu

saada enemman kaikista mahdollisista asioista systemaattisesti, ei vahitellen. Kun
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kysyttiin, mitd asioita jait omassa perehdytyksessasi kaipaamaan, tuli seuraavan-
laisia vastauksia: enemman tietoa tytterveyshuollon siséllosta, kaytanteista sai-
rastapauksissa, tyosuojeluohjelmasta, ay-toiminnasta, resursseista, maaravuosi-
korotuksista sekéd tydssaoppimisesta. Erityisesti toivottiin perehdytykseen kunnon
runkoa asioista, enemman aikaa perehtymiseen ennen tyon aloitusta seké pereh-
dyttajaa. "Olisin halunnut tietdad, kuinka minulla menee. Teinko jotain vaarin tai oi-

kein, palautetta toiminnasta”, tallainen oli yksi vastaus.

Suurin osa vastanneista oli erittain tyytyvaisia tapaan, jolla heidat oli vastaanotet-
tu. Tyopaikan perehdytyksesséa noin puolet ei osannut kertoa, olivatko he omaksu-
neet tyotehtavansa hyvin. Kolme oli omasta mielestddan omaksunut tydtehtavat
hyvin ja kolme ei. Osa opettajista oli aloittanut tydsuhteensa tuntiopettajana ja
naissa tapauksissa he kertoivat, etta olivat alussa saaneet tydjarjestyksen ensim-
maiseksi kirjalliseksi materiaaliksi.

Palautteen perusteella perehdyttajat olivat osanneet vastata esitettyihin kysymyk-
siin kiitettavasti. Kehittdmisideoita kyselysséa saatiin runsaasti. Eniten toivottiin sita,
ettd perehdytykselle rakennettaisiin aikataulutettu ohjeistus, jonka mukaan se
etenisi ja ettad siihen nimettaisiin perehdyttgjat. Talon tapoja ja kaytanteita ohjeis-
tukseen toivottiin myds kirjattavan. "Selkea tsekkauslista lapikaytavista asioista,
vastuuhenkilot nimettynd, ja hanelle sek& uudelle tarpeeksi aikaa perehdytyk-
seen.” Vastanneet toivoivat liséda aikaa perehdytykseen sekd saannollista palautet-

ta omasta toiminnastaan.
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7 POHDINTA

Jo rekrytoinnin aikana ensivaikutelma jaa ihmisille hyvin mieleen, joten organisaa-
tioissa on kiinnitettdvad huomiota siihen, kuinka uusi tyontekija otetaan vastaan.
Aidosti tervetulleeksi toivotettu ja perehdytetty tyontekija saa hyvan vaikutelman
tyopaikastaan. Ensimmaisena tyopaivana uutta tyontekijaa ei pida jattda yksin.
Han tarvitsee ohjausta ja opastajan, jonka kanssa kaydaan lapi tulevia tehtavia.

Nain tyontekijalle osoitetaan, etta han on ollut odotettu ja hanta tarvitaan.

Tybssa tarvittavia materiaaleja jaetaan ensimmaisesta paivasta alkaen. Ne tulisi
esitella mahdollisimman innostuneesti ja avoimesti, silla tydésuhteen alussa uusi
tyontekija on vastaanottavainen. Kuitenkaan kaikkia materiaaleja ei tule jakaa heti
samalla kerralla. Vastaanottavaisuudesta huolimatta alussa kukaan ei kykene si-

saistdmaan kaikkia uusia asioita kerralla.

Perehdyttdminen on tydnantajan velvollisuus ja uuden tydntekijan oikeus. Silla
luodaan uudelle tyontekijalle perusta tyon tekemiselle ja yhteistyolle tydyhteisossa.
Perehdyttdmiseen kannattaa nimeta vastuuhenkild, vaikka perehdytysta antavat
lahes kaikissa tydpaikoissa useammat henkilét. Kun perehdytysta antavilla on

omat roolinsa, kaikki ovat perilla omasta osuudestaan.

Perehdytys on aina henkilokohtaista, joten sitd annetaan uuden tyontekijan taus-
toihin perustuen. Perehtymista ei tule jattda uuden tydntekijan omalle vastuulle.
Kaikki eivat rohkene kysya ja kyseenalaistaa tyOpaikan asioita heti tydsuhteen
alussa. Kaikilla yrityksilla on omanlainen historia, kulttuuri, ihmiset, tydskentelyta-
vat ja asiakkaat. Naihin osa-alueisiin uusi tyontekija on perehdytettdva sekd muis-
tettava kertoa myo6s toimintaa ohjaavat arvot. Taman lisaksi opettajille suunnattu
kysely osoitti, etta erityisesti arkisten asioiden ja kaytanteiden, “talon tapojen”

opastamiseen kaivataan perehdytysta.

Hyvana ohjeena pidetaan sita, ettd pyydetddn palautetta perehdytyksesta uudelta
tyontekijalta tasaisin valiajoin — ensimmaisen paivan, viikon, kuukauden ja viela

ensimmaisen sadan paivan jalkeenkin. Nain varmistetaan ja tarkistetaan, etta han
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on omaksunut tybnsa kannalta tarkeat asiat. Uusi tyontekija nakee asioita eri na-
kokulmista kuin pitkdan tyoskennelleet kollegansa, joten héneltd kannattaa kysya

kehittamisideoita palautekyselyn ohessa.

Kyselyn vastaukset eivat olleet yllattavia. Tiedossa on ollut, ettd perehdytyksen
tulisi olla systemaattisempaa ja siihen pitaisi kayttaa enemman aikaa. Toivottavaa
olisi, ettd perehdyttdmiseen annettaisiin resursseja, koska se vie todella paljon
aikaa oman tyon ohessa. Edelleen olen kuitenkin sitd mielta, ettd perehdytettaval-
ta opettajalta vaaditaan aktiivisuutta, oma-aloitteisuutta ja kiinnostusta perehdytet-
taviin asioihin. Olen monta vuotta tydskennellyt opettajana ja huomaan pian, mil-

lainen on uuden opettajan motivaatio tyétansa kohtaan.

Opinnaytetyon tekeminen alkoi syksylla 2012. Mielessani oli kaksi aihetta, joista
keskustelin Oulaisten ammattiopiston, ravitsemis- ja puhdistuspalveluyksikon kou-
lutusjohtajan, Pirjo Kotilaisen, kanssa. Yhdessa hanen kanssaan paadyimme ai-
heeseen perehdytyksesta ja tydnopastuksesta. Joulukuussa 2012 hain materiaale-
ja ensimmaisen kerran aiheeseen liittyen. Varsinaisesti kirjoitus kdynnistyi maalis-
kuussa 2013, kun jain opintovapaalle tydstani. Aihe on ollut mielenkiintoinen ja
vienyt mukanaan, mutta aikaa kirjoittamiseen olisi nain jalkikateen ajatellen voinut

kayttaa viela enemman.

Paatin heti, kun paatés opinnaytetyon aiheesta tehtiin, ettd aiheeseen liittyen teh-
daan Oulaisten ammattiopiston, ravitsemis- ja puhdistuspalveluyksikkdon perehdy-
tysopas. Tama jaa salaiseksi osioksi opinnaytetyosta. Se sisaltaa lahinna perehdy-
tettdvid kaytadnnon asioita. Liitteena oppaassa on erilaisia ohjeistuksia, jotka ovat
tarpeellisia paivittdisessad opetuksessa opettajilla. Liitteena on myds jo aiemmin
Oulaisten ammattiopistolle laadittu perehdytyslista, joka pitéaa sisélladn mm. mita
asioita kaydaan lapi tydsuhteen alkaessa rehtorin ja koulutusjohtajan kanssa. Itse
olen sitd mieltd, ettd aikoinaan tyotani aloitellessani, olisi ollut mukava saada tal-
lainen opas luettavaksi. Mielestani perehdytysoppaassa olevia asioita kannattaa
kayda lapi yhdessa perehdyttgjan kanssa, mutta sitd kannattaa lukea ja kerrata
itsenaisestikin. Perehdytysopasta tullaan paivittamaan aina, kun muutoksia tapah-
tuu. Toivon, ettd oppaasta on hyotya niin uusille kuin jo oppilaitoksessa tytskente-

levillekin opettajille.
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LIITE 1/1

1. Kuinka kauan olet ty6skennellyt Oulaisten ammattiopiston, ravitsemis- ja

puhdistuspalveluyksikfossa?

1-3 vuotta
4—6 vuotta
7-10 vuotta
11-15 vuotta

O O O O O

yli 15 vuotta

2. Ketka sinua perehdyttivat, kun aloitit tyon oppilaitoksessamme? Rastita vaih-

toehdoista kaikki perehdytysta antaneet.

rehtori
koulutusjohtaja
kollega / kollegat
atk—tukihenkild
opintosihteeri

emanta

O O O O 0o O O

joku muu, kuka?




LIITE 1/2

3. Saitko mielestasi perehdytystd seuraavista asioista? Rastita kohdat, joista

sait tietoa:

0O Oulaisten ammattiopiston organisaation esittely

0O Tybsopimus (tehtava, tydaika, koeaika, rikosrekisteriote)
D Palkka, palkanmaksupaiva ja palkanlaskijan yhteystiedot
D Vuosilomat, sairauslomat ja muut poissaolot

0O Tyoterveys/ tydhontulotarkastus

0O Tyb6suojelu

0 Sisainen viestinta (intranet)

0 TyoOnopastus koneista, laitteista ja muista tyovalineista
0O Asiakaspalvelu

D Lisatietoa olisin toivonut

4. Perehdytys tyOtehtaviin on heti tyosuhteen alussa. Varmistettinko myo-
hemmin, etta olet omaksunut tydsi kannalta keskeiset asiat?
O kylla
o el

Mikali vastasit kieltavasti, mihin asioihin olisit kaivannut lisaa tietoa?




LITE 1/3
5. Olen tyytyvainen tapaan, jolla minut otettiin vastaan.

o kylla

] en, miksi?

O en OSaa sanoa

6. Tyopaikan perehdytyksessa omaksuin tydtehtavani hyvin.

o kylla

] en, miksi?

O en O0Saa sanoa

7. Sain tyohoni kuuluvat vaatteet ja materiaalit (vuosisuunnitelma, tyojarjestys,

Oiva, runkoruokalista, tilauslista jne.)

O kylla
O en
Mikali vastasit edelliseen kysymykseen kieltavasti, niin kerro, mita jait viela

kaipaamaan.
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8. Perehdyttdja osasi vastata kysymyksiini.

o kylla

O  ei, mika/ mitka asiat jaivat epaselviksi?

O €n O0Saa sanoa

9. Mita asioita jait omassa perehdytyksessasi kaipaamaan?

Jos saisit muuttaa tyopaikkamme perehdytysta jotenkin, niin millainen
olisi uusi toimintapa?




