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1 JOHDANTO

Perehdyttdmiselld on térked merkitys yrityksen organisaatiossa. Hyva perehdyttdminen
vie aikaa, mutta se vaikuttaa tyon tulokseen positiivisesti, virheet vahenevat ja tyé nopeu-

tuu. Liséksi tydbmotivaatio, tyoturvallisuus ja tydyhteison ilmapiiri paranee.

Tassa opinndytetydssa tehtiin perehdyttdmisopas Hyrynsalmen kunnan palvelupistee-
seen. Selked perehdyttdmisopas puuttui palvelupisteestd. Opinndytetyon tavoitteena oli
luoda ajan tasalla oleva perehdyttdmisopas palvelupisteeseen perehdyttdmisen tueksi
uusille tyontekijoille ja pitkadn poissa olleille tyontekijoille.

Teoreettisessa viitekehyksessa tarkasteltiin laaja-alaisesti perehdyttamistd kokonaisuute-
na ja sen osa-alueita. Myos perehdyttdmisen kehittdmista ja tydsuojelun merkitysté kasi-
teltiin. Koska téssa tyossé laadittiin perehdyttamisopas, oli tarkeda tarkastella hyvén op-

paan ominaisuuksia Kirjallisuuden valossa.

Motivaatiolla on suuri vaikutus oppimiseen ja tydskentelyyn. Motivoitunut ihminen on
halukas kéayttdmaan aikaansa ja energiaansa oppimiseen. Tyohon kiinnostusta tunteva
tyontekija on motivoitunut. Myds esimiehen roolia motivaatiossa pohdittiin. Hyva esi-

mies kuuntelee alaisiaan, ja antaa kiitosta hyvin hoidetusta tyotehtévasta.

Hyrynsalmen kunnan palvelupisteessé ei ole aikaisemmin laadittu varsinaista perehdyt-
tamisopasta. Aikaisemmin palvelupisteesséd on ollut vakituinen tyontekija, mutta nyt
tyontekija on maéardaikainen ja perehdyttdmisopas katsottiin tarpeelliseksi. Perehdytté-
misopas takaa tiedonannon tasapuolisesti uusille ja entisille tyontekijoille. Samalla var-
mistetaan, ettd yhdessa samassa oppaassa on tiedot, jotka on katsottu tarpeelliseksi ja
joita kéytetédan eniten. Myos tietojen jélkeenpéin tarkastaminen on vaivatonta.

Toimeksiantajan ndkokulmasta perehdyttdmisopas helpottaa tydntekijan perehdyttamisté.
Tieto on helpommin l6ydettdvissd oppaasta, jota on helppo péivittaa tarvittaessa. Pereh-

dyttdminen nopeutuu, oppaan voi antaa luettavaksi ennen ensimmaéistd tydpdivaa.



2 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan toimenpiteitd, joiden avulla perehdytettdva oppii tunte-
maan tyopaikkansa, toiminta-ajatuksen, liikeidean tai palveluidean ja tyopaikan tavat.
Perehdytettava oppii tuntemaan tyopaikkansa ihmiset, asiakkaat, tyétoverit, tyotehtavén-
sé ja tyohon kohdistuvat odotukset. (Kangas 2000, 4.)

Perehdyttdminen ja tyonopastus on toteutettava tilanteen, tarpeen ja perehdytettavan mu-
kaan. Tyohonottovaiheessa uuden tyontekijan kanssa on ehka keskusteltu asiasta. H&n on
ehka saanut luettavakseen aineistoa ja tutustunut tyopisteeseen etukéteen. Opittavaa on
kuitenkin paljon. Perusasiat voi oppia muutamassa paivassd, itsendisen tydskentelyn op-
pimiseen tarvitaan enemman aikaa. Oppimiseen voi kulua aikaa useita viikkoja, jopa
kuukausia. Myos pitempaan toista pois olleella henkil6ll& saattaa olla paljon opittavaa.
Muutamassa vuodessa on voinut muuttua paljon. Yrityksessa esimerkiksi liikeidean
muuttuminen vaatii perehdyttdmiseen enemman aikaa. Talloin perehdyttdminen saattaa
olla tarpeen. Lyhytaikaisten sijaisten perehdyttdmiseen on vain vahan aikaa, siksi heidan
perehdyttamisessédén keskitytdan ainoastaan tarkeimpiin asioihin. Perehdyttamisen peri-
aate on sama opiskelijoille, jotka tulevat suorittamaan tydpaikoille tydssaoppimisen tai
tyoharjoittelun jaksoa. Opiskelijat perehdytetdén tilanteen ja tarpeen mukaan. (Kangas
2000,4-5.)

Perehdyttdmiselld pyritddn luomaan mydnteistd asennoitumista tydyhteisoa ja tydta koh-
taan ja sitouttamaan tyoyhteisoon. Perehdyttdminen luo perustan hyvélle yhteistyolle.
Hyvé perehdyttdminen vie aikaa, mutta siihen kdytetty aika tulee monin verroin takaisin.
Perehdyttdmisestd on hyotyd. Perehdytettdva oppii tyonsa nopeasti ja oikein. Virheet
vahenevit ja korjaamiseen kaytetty aika vahenee. Tama vaikuttaa myonteisesti tulokkaan
motivaatioon, jaksamiseen ja mielialaan. Uudella tyontekijalla sattuu yleensa eniten tapa-
turmia ja onnettomuuksia. Turvallisuusasiat ovat tarked osa perehdyttamisessa. Uudella
tyontekijalla voi olla taitoa ja tietoa, mutta hén ei tunne vaarallisia kohteita. Hyva pereh-
dyttdminen véhent&4 vaihtuvuutta ja poissaoloja. Jos tydpaikalle Iahteminen tuntuu ras-

kaalta ja vaikealta, on ehk& helpompi jaadé pois toista tai vaihtaa tyopaikkaa. Huonon



perehdyttamisen seurauksena virheiden korjaus, tapaturmat, havikki, poissaolot, onnet-
tomuudet ja tyontekijoiden vaihtuminen tulevat yritykselle kalliiksi. Hyvin hoidetulla

perehdyttamiselld on osuutensa myos yrityskuvaan. (Kangas 2000, 5 - 6.)

Lahtotilanteen arviointi tarkoittaa selvittdmistd, mitk& perehdyttdmiseen ja tyonopastuk-
seen liittyvét asiat ovat kunnossa ja mitka eivat. Esimerkiksi haastattelut, kirjalliset kyse-
Iyt tai ryhmaéty6t voivat olla arvioinnin apuvélineitd. Perehdyttdmisen laadusta voi olla
eri ndkemys esimiehelld ja tyonopastajalla. L&htotilanteen arviointia varten olisi hyva
saada useiden ihmisten nakemyksia ja mielipiteiden perustelut. (Kangas 2000, 23.)

Perehdyttdmisen tavoitteena on saavuttaa toivottu lopputulos. Tavoitteet tarkoittavat ta-
soa, joka perehdyttamiseen liittyvissa eri asioissa tulee aina olla. Perehdyttdmisessé voi
kayttdd mm. lomaketta apuna, johon on koottu térkedt perehdyttdmisen osa-alueet. L&h-
totilanteen arvioinnin jélkeen tyopaikalla pohditaan samaa lomaketta kéyttden eri osa-
alueiden tavoitteita. Mietitaan, riittddko eri osa-alueiden perehdyttdmisen lopputuloksen

tavoitteeksi melko hyvin, kiitettdvasti vai jonkin verran. (Kangas 2000, 23.)

2.1 Tybsuhde

TyoOsuhde alkaa, kun tydntekijé aloittaa sopimuksen mukaisen tyonteon. Tydsuhteen eh-
toja saatelevat tydehtosopimukset, lainsdadantd, tyosaannot ja tydsopimus. Tydnantaja ja
tyontekija laativat tyésopimuksen, joka on sopimus tyonteosta, ei tyon tuloksesta. Tyo-
sopimus voidaan solmia kirjallisesti, suullisesti tai sahkoisesti madraajaksi tai toistaiseksi
voimassa olevaksi. Tyésopimus on hyva tehda aina kirjallisesti. (Viitala 2004, 258.)

Maéaraaikainen tydsopimus on voimassa madaraajan, toistaiseksi voimassa oleva tydsopi-
mus on vakituinen, jonka padttymisajankohtaa ei ole sovittu. Toistaiseksi voimassa oleva
tyosopimus paattyy vasta, kun se irtisanotaan jommankumman puolelta. Maérdaikainen
tydsopimus tehdddn vain, jos tyon luonne, sijaisuus, harjoittelu, tai muu naihin rinnastet-

tava seikka on perusteluna tyon maaréaikaisuudelle. (Viitala 2004, 258.)



Tydsopimuksessa on mainittava, mita tyoehtosopimusta tyontekijd&n on noudatettava,
sen maardd minimi- ja maksimiehdot. Naita ovat esimerkiksi viikottainen tydaika tai
vuosiloman maéardytyminen. Usein tydsopimuksissa sovitaan koeajasta, joka voi olla
enintddn nelja kuukautta. Erityinen koulutus voi pidentdd koeaikaa kuuteen kuukauteen.
Siitd on oltava tydsopimuksessa maininta erikseen, jos siita halutaan pitaé kiinni. Koeai-
ka ei ole pakollinen, mutta usein hyddyllinen kummallekin osapuolelle. Kumpikin osa-
puoli voi purkaa tydsopimuksen asiallisin perustein ilman irtisanomisaikaa. (Viitala
2004, 258 - 259.)

Hyvé tydsopimus sisaltaa Viitalan mukaan seuraavia asioita: aloitustehtéva, aloituspalk-
ka, -tyopaikka, ja aloituspaiva ja kellonaika. Myds tydsuhteen laatu, mahdollinen koeai-
ka, palkantarkistusaikataulu, erityislait ja méaraykset, palkanmaksuajankohdat, sovellet-
tava tyGehtosopimus, péivays ja allekirjoitus ovat Viitalan mukaan hyvéssa tydsopimuk-
sessa. (Viitala 2004, 259.)

Perehdyttdmisen ja tyonopastuksen suunnittelu on térkeda. Seurannan avulla varmiste-
taan suunnitelman onnistuminen ja perehdyttamisen tarkistuslistat ovat hyvia apuvalinei-
ta. Tarkistuslista voi olla lyhyt muistilista, johon merkitdén asian kasittely, tai se voi olla
laajennettu jolloin asioita on paljon. Tarkistuslistan voin antaa perehdytettavalle ja han
VoI rastittaa asian sitd mukaa, kun ne on hanelle opastettu. Osapuolet voivat tarkistuslis-
tan allekirjoituksella varmistaa perehdyttdmisen tehdyksi. (Kangas 2000, 16.)

2.2 Uuden tyontekijan perehdyttdminen

On tarkeéd, ettd uusi tyontekija saa myonteisen ensivaikutelman tulevasta tyopaikasta ja
ihmisistd. Myonteinen ensivaikutelma syntyy ihmisten valisestd vuorovaikutuksesta ja
luo vankan pohjan yhteistyolle. Ensivaikutelma syntyy ilmeist, puheesta, eleista, katse-
kontaktista ja &adnensdvysta. Kielteinen ensivaikutelma luo kitkaa, jonka muuttaminen voi
olla jalkeenpéin tyolastd. Tyohonottohaastattelussa ja tydsuhteen solmimisen jélkeen
keskustellaan tyohon liittyvista asioista, asiakkaista, organisaatiosta, tyosuhdeasioista ja

talon tavoista. Perehdyttdminen alkaa jo tdssa vaiheessa ja tulokas saa jo mahdollisesti



aineistoa mukaansa. Uudella tyontekijalla itsellddn on myo6s vastuu perehdyttdmisesta.
(Kangas 2000, 9.)

Uudesta tyontekijasta tiedotetaan ty0yhteisossa muille jo etukdteen. Vastaanottaja varaa
esimerkiksi perehdyttdmisaineiston, tydasun, tydohjeet, avaimet ja muut tarvikkeet val-
miiksi. Han varaa aikaa uuden tyontekijan tarpeen mukaan ja sopii tyonjaosta tyénopas-
tajien kanssa. Ensimmaisend tyopdivana esimies tai sijainen ottaa uuden tyontekijan vas-
taan. Jos he eivét tunne toisiaan, on tarkeés, etta heilla on aikaa tutustua toisiinsa. Kes-
kustelun yhteydessé perehdyttdmisohjelma kdydaan lapi. Kannattaa miettid, miten paljon
uusia asioita ensimmaiseen tyopaivaan sisallyttda. Tyonopastus voi siis alkaa jo ensim-
maéisend tyopdivéana ja jatkua niin pitkdan kuin on tarpeen. Tyonantajalla voi olla kuu-
kauden tai parin vélein perehdyttdmistilaisuuksia, joihin uudet tyontekijat osallistuvat.
Naissa asiantuntijat ja esimiehet syventavét yrityksen asioita. (Kangas 2000, 9.)

2.3 Tyosuojelu ja perehdyttdminen

Tyosuojelun tarkoituksena on ehkéistd vaaratilanteita ja kehittdméallad luoda olosuhteet,
joissa henkil6sto sailyttaa fyysisen ja psyykkisen tyokykynsa. Tydsuojelua saatelevat lait,
tyomarkkinajérjestdjen valiset sopimukset ja viranomaisten maaraykset. Tydsuojeluasi-
oissa paavastuu on tyoénantajalla ja esimiehelld. Tydpaikan kaikkien tyontekijoiden tulee
noudattaa ohjeita. Perehdyttdmisohjelmissa joudutaan miettimaan tydsuojeluasioiden
tarkoituksenmukaista kasittelyd. Mietittdvia asioita ovat mm. miten tyodsuojeluasioissa
toimitaan lyhytaikaisten sijaisten ja yksin tyoskentelevien kanssa, miten kauan tyosken-

nelleiden kanssa sekd millaista opastusta he tarvitsevat. (Kangas 2000, 21.)

Tyonopastukseen liittyy koneiden ja laitteiden turvallinen kdyttdminen, suojainten kéyt-
tdminen ja huolto. Tydnopastaja opastaa oikeat tydmenetelmat ja toimimisen onnetto-
muustilanteissa. Han opastaa turvatoimet ja varmistaa, ettd opastettava on ymmartanyt
niiden merkityksen. Siisteys ja jarjestys ovat tarkeit4 asioita tyoturvallisuuden kannalta.

Ergonomia on hyva kasitella myds tydnopastuksen yhteydessa. Teknisten apuvalineiden



kayttaminen, oikeat nostamistavat, tydasentojen vaihtaminen kannattaa huomioida mya6s

my6hemmin, koska ne unohtuvat helposti. (Kangas 2000, 21.

Pelastustoimilaki edellyttdd pelastussuunnitelmaa jokaisella tyOpaikalla. Tarkoituksena
on vaaratilanteiden syntymisen ehkéiseminen ja varautuminen henkildiden, omaisuuden,
ympariston suojaamiseen vaaratilanteissa. Perehdyttamisohjelmaan liittyy myds vastuu-
henkil6ista sopiminen. VastuuhenkilGilta saa ohjeita, neuvoja ja apuaineistoa perehdyt-
tamiseen. (Kangas 2000, 22.)

2.4  Perehdyttdmisen kehittdminen

Perehdyttdmisen kehittdminen edellyttad l&htotilanteen perusteellista arviointia. Tama
tarkoittaa kunnossa ja ei-kunnossa olevien perehdyttamiseen liittyvien asioiden selvitta-
mistd. Esimerkiksi haastattelut, kirjallinen kysely tai ryhmaty6é ovat hyvia apukeinoja
lahtotilanteen selvittamisessa. Lahtdtilanteen arvioimista varten olisi hyva saada useiden
ihmisten nakemyksia perusteluineen. Esimiehell& voi olla erilainen ndkemys perehdytta-

misen laadusta kuin tyonopastajan. (Kangas 2000, 23 - 25.)

Perehdyttdmisen tavoitteet tarkoittavat tasoa, joka perehdyttdmiseen liittyvissa asioissa
tulee olla. Kehittdmiskohteiden valinnat selvidvét lomakkeesta, joka laht6tilanteessa on
tehty. Kehittamistarpeita on tavallisesti useita, joista on hyva valita tarkein. (Kangas
2000, 23 - 25.)

Kehittdmisohjelman tekemistd ja toteuttamista varten voi koota esimerkiksi tyéryhman.
Ryhma tiedottaa muille asioiden edistymisesta ja hankkii tarvittaessa lisaa tietoa. Seu-
rannan avulla tyéryhma ja muut tietavét, miten asiat etenevét. Tilanteen tasalla pysymi-
sen vuoksi seuranta on valttdmatontd. Seurannalla voidaan arvioida tavoitteiden toteut-
tamista. (Kangas 2000, 23 - 25.)



Perehdyttdmisté voidaan tarkastella seuraavan kaavion avulla.

Mika on tilanne nyt?
Mitka ovat tarkeimmaét kehittamistarpeet?

Mitka ovat kehittamistavoitteet?

Toimenpiteista sopiminen, mitd, kuka, mihin mennessa?

Miten toteutus?

L Miten seuranta toteutetaan?

Kuviol. Perehdyttdmisen kehittdminen (Kangas 2000, 23.)

Kuten tassé ylla olevassa kuviossa tulee esille, selvitetddn l&ht6tilanne eli mitk& pereh-
dyttamiseen liittyvat asiat ovat kunnossa ja mitka ovat tarkeimmaét kehittdmistarpeet. Ke-
hittdmistarpeita voi olla useampikin. Arvioinnin apuna voi kayttaa haastatteluja ja Kirjal-
lisia kyselyja. Kehittdmistavoitteet suunnitellaan ja sovitaan toimenpiteistad. Perehdytta-
misen tavoitteet tarkoittavat tasoa, joka perehdyttamiseen liittyvissé asioissa tulee olla.
Toteutustapa valitaan ja paatetddn, miten seuranta toteutetaan. Seurannan avulla tyoéryh-
mé saa tietoa siitd, miten asiat etenevat, ja voidaan arvioida koko ohjelman tavoitteiden
toteutumista. Kehittamistarpeiden uudelleen arvioinnissa, on opittu aiemmista virheista,

ja voidaan ottaa taas uudelleen huomioon uudessa kehittdmiskohteessa.



2.5 Hyvan perehdyttdmisoppaan ohjetekstin ominaisuuksia

Erilaisissa tyoelamén tilanteissa tarvitaan ohjeistavia teksteja. Suullinen perehdyttdminen
ei aina riitd, vaan kéytettavissad on hyvé olla ohje tai opas tietojen tarkistamista varten.
Kirjallisia ohjeita voidaan tarvita uusien tyontekijoiden tai sijaisten perehdyttamisessa,
tyotapojen ja -menetelmien kayttdon ottamisessa tai uusien laitteiden kéytossa. (Mattila
2005, 185.)

Ohjeilla ja opasteilla helpotetaan tyontekijoiden elamaa. Ongelmana laitteiden kaytdssa
on, ettad ohjeita ei lueta ennen kuin tilanne on hankala. Kohderyhma on vaativa ja kérsi-
mé&ton, joten huomiota on kiinnitettdva lukijan mielenkiinnon yllapitdmiseen, esityksen
havainnollisuuteen, informaation yksiselitteisyyteen ja keskittymiseen olennaiseen. (Mat-
tila 2005, 185.)

Ohjetekstejd ja ohjeita tehd&an vapaaehtoisesti ja sopimuksista ja saddoksistd. Kodin-
koneiden kayttdohjeet, veroilmoituksen tayttbohjeet ovat monelle tuttuja. Ohjeiden laa-
dinnassa on tarkedd suunnitelmallisuus, aihe, kohderyhmd, Kirjoittajan sidos-
informointiryhmat, aikataulu ja viestintdkanavat. Ohjeiden laatimiseen vaikuttavia vaa-
timuksia on olemassa laeissa, direktiiveissa ja standardeissa. Riskitekija voi olla Kirjoitta-
ja, joka jattaa tarkeitd asioita selittdmattd, koska tuntee aiheensa hyvin ja pitaa niité itses-
tadnselvyyksind tai yleistietona. (Kylanpaé 1999, 113.)

Ennen ohjeen kirjoittamista on tiedettdva, mista on kyse, keita kayttajat ovat, mihin he
kayttavat ohjetta ja mitd he tietdvat. Liséksi on tiedettdva tuotteen eri kayttovaiheet ja
missa tuotetta kéytetaddn ja onko kaytto kuinka turvallista. (Mattila 2005, 186.)

Kirjoitettaessa ohjeteksteja tavoitteena on tekstin ymmarrettavyys ja luettavuus. Lukijan
arvostamia seikkoja ovat lyhyys, lukemaan motivoivuus ja miellyttdvyys. On olemassa
keinoja, joilla pyritddn lyhyyteen ja miellyttdvyyteen. Keinoja ovat mm. keskuste-
lunomainen Kkieli, lyhyet kappaleet ja lauseet, aktiiviset verbien kdskymuodot, selko-

kiel5t4. ja toistoa riittavasti esimerkiksi kuvin. (Kylanpaa 1999, 113.)



Hyvé asiatyylinen virke on helppotajuinen ja selvé. Se on rakenteeltaan janteva ja yksise-
litteinen, harkittu lausekejarjestykseltdén, sananvalinnaltaan seka luonteva etta kiinnosta-
va. Pitka virke on vaikeaselkoinen eiké siséallosta synny ajatuskokonaisuutta, vaan se jaa
hédmaraksi. Pitkakin virke on ymmaérrettava, jos se jakautuu pienemmiksi kokonaisuuk-
siksi. Virkkeen pituus on yhteydessd ihmisen muistin toimintaan. Tyomuistissa ihminen
pystyy késittelemaan kerralla alle kymmenen yksikkoé eli kymmenisen sanaa. (Hirsjérvi
2009, 299 - 300.)

Tyoturvallisuuslaki edellyttad, etta tyontekijoitd informoidaan yrityksen kaytanteistd ja
vaaratilanteista tyoymparistossd. Néaitd asioita kerrotaan suullisen perehdyttdmisen yh-

teydessé ja lisaksi laaditaan ohjekirjoja ja tiedotteita. (Kylanpaa 1999, 113.)

Tiedotteissa ja sdhkoposteissa annetaan toimintaohjeita tilanteiden varalle. Yrityksessa
on ohjeita esimerkiksi poikkeustilanteissa menettelyd varten. Lisdksi voi olla ohjeita

myo6s pukeutumiseen ja asiakaskeskusteluihin. (Kylanpaa 1999, 113.)

Toimintaohjeissa ydinasiat kerrotaan yksiselitteisesti ja ndkyvasti. Seuraaviin asioihin
kannattaa Kiinnittdd huomiota ohjeita laadittaessa: Ketd tdma asia koskee? Miten tulee
toimia? Milloin ja missé tulee mitékin tehda ja miksi ndin tulee toimia? Misté saa lisétie-
toja ja kuka niitd antaa? Oikean kanavan valitseminen on tirkeéd, jotta saavutetaan oikea
kohderyhmé. Useamman kanavan valitseminen lisad sanoman saavutettavuutta. (Kylan-
paa 1999, 114.)

Ohjeista laitteen kayton eri vaiheissa kéytetddn nimitysté kayttoohje. Erillisia ohjeita laa-
ditaan moniin tarkoituksiin esimerkiksi huolto, korjaus kayttdonotto, asennus ja kokoa-
minen. Kayttoohjeen avulla pyritddn vahentaméan turhaa tyotd, ennaltaehkdiseméaan vaa-
rinkayttoa ja lisadmaan kayton tehokkuutta. Kayttdohjeiden tarkoituksena on valittaa
yksiselitteisend sama informaatio, joka toimii kaannettyna eri kielille sovitettuina eri
maihin ja kulttuureihin. Kayttdohjeiden laadinnasta ei ole yhtendista lainsdédantoa. Di-
rektiivien ja standardien avulla ohjeistus pyritddn saamaan yhdenmukaiseksi. (Kylanpaa
1999, 115 - 116.)
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Kéyttoohjeen suunnittelu alkaa, kun tuotehanke toteutetaan. Ohjeiden laatijaryhma suun-
nittelee kohderyhmét, aikataulut, tavoitteet, tietolahteet sekd muut huomioon otettavat
seikat. Hyvin suunniteltu kayttoohjeen laadinta sujuu nopeammin. Kayttdohjeen sisélto
perustuu tekniseen tietoon. Kirjoittaja kerdd tiedon ja muokkaa sen mieleiseen jarjestyk-
seen selkokielisend havainnollistettuna kuvituksella. Teknisen tiedon kirjoittaja tarvitsee
tietoa kayttdtilanteista, tuotteen ja ohjeiden kayttéjistd, hairittilanteista, tuotteen toimin-
nasta, vaaroista, vioittumisesta, standardeista ja vaatimuksista. Kayttdohje lajitellaan ja
madritellaan tuotteen elinkaaren eri vaiheisiin. Laajasta ohjeesta voidaan laatia kayttoon-
otto-ohje tai pikaohje. (Kylanpéaé 1999, 116 - 117.)

Kéyttoympariston olosuhteet rajoitteineen ja mahdollisuuksineen otetaan alusta alkaen
huomioon. Kéyttdohjetta on oltava kéteva kayttad ja suunnitteluvaiheessa paatetaan for-
maattiratkaisut, silmailtdvyysratkaisut ja rakenneratkaisut. Formaattiratkaisussa ratkais-
taan valinta mm. paperipainatuksen, nettiohjeen, cd-julkaisun, on-line tai naiden yhdis-
telman valilla. Silmailtavyysratkaisussa valitaan mm. tekstityyppi ja koko, otsikointi,
numerointi, kuvat, varit ja lihavointi. Rakenneratkaisussa paatetdan siséllysluettelo, tieto-
jen jarjestys ja kaikki tarvittavat tiedot. (Kylanpéa 1999, 117.)

Ohjekirjasta on tarkoitus 16ytaa yleensa asiat nopeasti ja houkutella selaamaan ohjekirjaa.
Leipéateksti kayttdohjeessa on mustaa valkoisella. VVareja kéytetdan symboloimassa varoi-
tusta. Yksinkertaisuus on tyylikasta ja viestinnéllisesti tehokasta. (Kylanpa 1999, 117.)

Kuvituksen on hyva olla informatiivista ja havainnollista. Kuvat ovat yhdenmukaisesti
ymmérrettavia eri kieli- ja kulttuurialueilla. Havainnolliset kuvat ovat totuudenmukaisia
ja yksiselitteisid. Viittauksien tekstista kuviin on oltava tasmallisia ja selkeitd. Viittauk-

sissa voi kayttaa nuolia ja numerointia. (Kylanpaa 1999, 117 - 118.)

Ohjeluonnos muokataan luonnoksesta, jonka voi joutua muuttamaan moneen kertaan.
Kéyttoohjeen kirjoituksessa on otettava huomioon lukutapa, silla ohjetta ei lueta koko-
naan, vaan haetaan ratkaisua ongelmaan. Ohjeen tulee olla lyhyt ja sellainen, ettd vain

yksi asia kéasitelladn yhdessa kohdassa. (Kylanpéaé 1999, 120.)



11

Ohjeen rakennetta materiaalin lisadntyessd hahmotellaan tuotteen elinkaaren vaatimaan
jarjestykseen ja kayttétilanteiden jarjestykseen. Samalla voidaan erotella kayttotilanteen
vaatimia informaatiotyyppeja, joita ovat mm. yleisohjeet, toimintaohjeet, huomautukset,

tdsmennykset ja varoitukset. (Kylanpda 1999, 121.)

Siséllysluettelo helpottaa, tdsmentdd siséllon hallintaa ja on erityisesti valttaméaton laa-
joissa ohjeissa. Otsikoiden laatiminen on tarkeédd, koska lukija etsii tietyltd alueelta ja
toivoo l6ytavéansa ratkaisun ongelmaan. Yleensd ohjekirjoissa on hakemisto, jossa on
tarkeitd avainsanoja. Hakemistossa tulee kayttaa asioista kaikkia mahdollisia nimig, joi-
den avulla tieto 16ytyy huomattavasti helpommin. (Kylanpéaa 1999, 121.)

Muokkaus ja viimeistelyvaiheessa ohjeesta tehdd&n entistd selkedampi ja katevampi.
Kéayttdjan kannalta varmistetaan, ettd ohjeessa asiat ovat oikeassa jarjestyksessd, monessa
yhteydessé ja ymmarrettavasti ilmaistuina. (Kylanpaa 1999, 122.)

Ohjeen rakenteessa tavoitteena on, ettei lukijan tarvitse hyppid ohjeessa edestakaisin.
Aloituskappaleessa voidaan kertoa, mita kasitelladn ja miten ohjeen lukija etenee lukies-
saan. Aloituskappaleessa voi olla myos olla ohjeenlukuohje. Ohjeen lopussa voi olla luet-

telomaisia yhteenvetoja padkohdista. (Kylanpéaa 1999, 122.)

Ohje pyritaan pitdmaan mahdollisimman yksinkertaisena ja lyhyend. Kieliasultaan suosi-
tellaan lyhyitd virkkeitd, verbimuotoja, kdskymuotoja, viittauksia ja siirtymailmauksia.
Suositeltavia ovat virkerakenteet, jossa ensin kerrotaan perusteluineen, mita tehdaén.
Uusi kappale aloitetaan aihevirkkeelld, jossa kerrotaan kappaleen ainoa asia. Ongelmati-
lanteissa nimetddn ongelma ja ratkaisut. Ohjeen eri ilmaisujen tulee olla yksiselitteisié.
(Kylanpaa 1999, 123.)

Kieliasua viimeisteltdessa korjataan kieli ja kirjoitusvirheet, yhdenmukaistetaan ilmauk-
sia ja tasmallistetdan. On véltettdva idiomeja, slangia, lyhenteitd ja monimutkaisia ilma-
uksia kaantajan tyon helpottamiseksi ja tietysti myos ymmarrettdvyyden parantamiseksi

sekd ohjeen kayttajan tyon helpottamiseksi. (Kylanpaa 1999, 123.)
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Kirjoitustyosté kannattaa hankkia palautetta tarkistusta varten. Ohjeteksti on oikoluettava
hyvin, jottei huomio mene kieleen ja Kirjoitusvirheisiin. Ohje on térkeda tarkistuttaa
myos kayttdjaryhmalla tai siihen rinnastettavilla henkil6illa. Valmis kayttdohje tulee va-
rastoida, ettd se 10ytyy helposti ja sen péivittdminen on vaivatonta, vaikka ohjeen tekijé

ei olisikaan tyosuhteessa. (Kylanpad 1999, 124.)
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3 MOTIVAATIO

Motivaatiolla tarkoitetaan tiettyyn tilanteeseen liittyvaa yksilon henkista tilaa, joka maa-
rad, millaisella aktiivisuudella ja mihin suuntautuneena yksil6 tilanteessa toimii. (Pelto-
nen & Ruohotie 1987, 19.) Motivaatio on vaikuttimien kokonaisuutta, joka saa yksilon
kayttadytymaan ja toimimaan tietylla tavalla. Motivaatio koostuu henkisistd, fysiologisista
ja tunneperdisista prosesseista, jotka ratkaisevat, minkd padmaaran hyvaksi toimitaan.
(Karlof 1999, 163.) Motivaatioon liittyvét tekijat suuntaavat inhimillista kayttaytymista.
Jos tyontekijan tydmotivaatio on korkea, hén tydskentelee lujasti saavuttaakseen asetta-
mansa tyotavoitteet. Thmisen omien fyysisten ja psyykkisten voimavarojen kayttdminen

tyota tehdessaan riippuu motivaatiosta. (Peltonen & Ruohotie 1987, 22.)

Ainoastaan keskiméaardisen motivaation tunteminen ei riitd. Eri sukupolviin kuuluvien,
eri-ikdisten ja eritasoisen koulutuksen saaneiden henkildiden motivaatiot pitéisi tuntea
paremmin. Erilaisilla kulttuuritaustoilla on omat vaikutuksensa ihmisten eri motivaatioi-
hin. Suomessakin tyoskentelee henkil6ita, joiden kulttuuritausta eroaa suomalaisesta
kulttuurista. Suomen siséisia kulttuurieroja ei pitdisi vahatelld, niitd todella esiintyy.
(Kauhanen 2003, 109 - 110.)

3.1 Motivaatioteorioita

Motivaatiota kuvataan useilla eri teorioilla. Motivaatioteoriat voidaan luokitella kolmeen
eri padryhmaan: tarveteoriat, yllyketeoriat ja odotusarvoteoriat. Edelld mainitut teo-
riaryhmaét tdydentdvat toisiaan. Tarveteoriat késittelevat kéayttaytymisen sisdisia syita.
Yllyketeoriat selvittdvat kayttaytymisen maaradvia ulkoisia tekijoitad. Odotusarvoteoriat
kuvaavat yksil6llisid eroja kayttaytymistd ohjaaviin ulkoisiin ja sisaisiin tekijoihin. (Pel-
tonen & Ruohotie 1987, 33.)
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Yksilon tydmotivaatioon vaikuttavat monet eri tekijat, kuten fyysiset ja psyykkiset edel-
Iytykset, osaaminen seka tilanne. Motivaatioteorioiden ymmartaminen auttaa ndkemaan
tarkemmin ihmisten tyokayttaytymisen ja loytamé&an keinoja motivaation lisdédmiseen
yrityksissa. (Viitala 2004, 155.)

Motivaatioteoriat perustuvat ajatukseen, ettd ihmisen kéyttaytyminen saa voimansa tar-
peista ja sisdisista jannitteistd. Motivaatio on kiinnostanut jo 1950-luvulta lahtien. A. H.
Maslow kehitti silloin oman motivaatiomallinsa, Maslow’n tarvehierarkian. Hanen mu-
kaansa motivaation virittajana on tyydyttyméaton tarve. Hanen mukaansa ihmisen perus-
tarpeet ryhmitellaan viiteen luokkaan, jotka ovat suhteessa toisiinsa: fysiologiset tarpeet,
turvallisuuden tarpeet, sosiaaliset tarpeet, arvostuksen tarpeet ja itsensa toteuttamisen
tarpeet. Ylempi luokka aktivoituu vasta, kun alemman tason tarpeet on tyydytetty. (Viita-
la 2004, 154 - 155.)

Tarve tarkoittaa sisaista epatasapainon tilaa, joka saa ihmisen toimimaan ja saavuttamaan
tasapainon. Tarpeet ohjaavat sekd suoriutumista tyotehtdvista ettda yksilon yrityshalua.
Tarpeet voidaan luokitella kolmeen tasoon: toimeentulotarpeisiin, liittymistarpeisiin ja
kasvutarpeisiin. Toimeentulotarpeet siséltavat yksilon ja lajin elamiselle valttdmattomat
perustarpeet ja turvallisuuden tarpeet. Liittymistarpeet siséltavat tarpeet, jotka liittyvét
kokemiensa térkeiden henkildiden vélisiin suhteisiin. Kasvutarpeet ovat tarpeita, jotka
liittyvat yksiloon itseensd. Né&ita ovat esimerkiksi itsensd toteuttamistarve, suoritustarve
ja pateminen. Jos halutaan vaikuttaa tyontekijan kayttaytymiseen, esimiehen on tiedostet-
tava, mitkd ovat tyontekijan motiivit ja tarpeet. Kannusteiden tulee vastata tydntekijan
tarpeita. (Peltonen & Ruohotie 1987, 34 - 35.)

Kannuste maéaritelladn tyoyhteisdssa arsykkeeksi, joka vaikuttaa yksilon kayttaytymi-
seen. Kannusteen tehoaminen riippuu tarpeista ja tavasta, jolla kannusteita tarjotaan.
Tyodeldman kannusteet voivat olla tehtdvakannusteita, vuorovaikutuskannusteita, talou-
dellisen tai fyysisen ympériston kannusteita. Thminen tyydytt&a tarpeitaan kannusteiden
avulla. Vuorovaikutus tarpeiden ja kannusteiden valilla ilmenee seuraavasti: tarpeet méa-

ragvat kannusteiden tekijat ja kannusteiden avulla tyydytetdan tarpeita. (Peltonen & Ruo
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hotie 1987, 35 - 36.) Houkuttelevat palkkiot ja kannustimet, joilla on ihmiselle merkitys-

t4, saavat ihmiset nostamaan suoritustaan. (Viitala 2004, 158.)

Odotuksilla tarkoitetaan tietyn tarpeen tai saavutettavuuden palkkion astetta. Odotukset
perustuvat yksilon aikaisempiin kokemuksiin ja havaintoihin. Tyomotivaatioon vaikutta-
vat havainnot, odotukset seka tarpeet ja kannusteet. Tyontekija motivoituu tydssansd, kun
kannusteet ovat houkuttelevia. Kun tydntekija kokee kannusteet houkutteleviksi, ne ovat
vélineitd saavuttaa palkkioita. Yksilon havainnot vaikuttavat kannusteiden odotusarvon,
yllykearvon ja vélinearvon maaraytymiseen. (Peltonen & Ruohotie 1987, 36.)

3.2 Motivaatio oppimisessa

Perusedellytyksena oppimiselle on henkil6kohtainen motivaatio. Opitun soveltaminen
omaan toimintaan edesauttaa aikuisen oppimismotivaatiota. Motivaatiota voi heikentaa
epavarmuus esimerkiksi silloin, kun opiskelukokemuksia on vahan tai niistd on kulunut
kauan aikaa. (Kangas 2000, 27.) Motivaatio laittaa ihmisen liikkeelle, johon liittyy tietty
paamaara ja vireys. lhminen on halukas kéyttdmaan energiaansa ja aikaansa asian oppi-
miseen. Pienet vastoinkdymiset eivét lannista oppijaa, kun hanella on selked paamaéara,

johon hén haluaa suunnata energiansa. (Kupias & Peltola 2009, 129.)

Asian téarkeys oppijalle ratkaisee kiinnostuneisuuden ja kiinnostuksen pysyvyyden. Pe-
rehdyttdmisessd on hyva tietdd, mika kiinnostaa perehdytettdvaa ja mistda nakokulmasta
hén asioita tarkastelee. Perehtyjdn on hyva tietda tyotehtavét ja perustelut tyotehtaville,
miksi ne ovat térkeitd oppia. (Kupias & Peltola 2009, 130.)

Jos opittava asia on mielenkiintoinen, mutta se koetaan ylitsepadsemattoman vaikeaksi
tai perehtymiseen oppimiseen on varattu liian v&han aikaa, motivaatio voi laskea koko-
naan. Perehdyttdja voi vaikuttaa monin tavoin oppimisen onnistumisessa. Perehdyttdmi-
seen kaytetty aika tulee mitoittaa oikein suhteessa tavoitteisiin. Perehdyttdja voi kaytok-

selldén viestittad4 asioiden olevan mahdollista oppia. Rauhallisella, rohkaisevalla, vakuut-
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televalla kaytoksella edistetddn oppimista ja tarvittaessa on varattava lisdaikaa opastami-
selle. (Kupias & Peltola 2009, 130.)

Tekemisen ilo on tarke&d motivaation tekija. Vaikka oppimisen onnistuminen olisi opti-
maalinen, mutta tunnelma on vihamielinen ja ankea, voi motivaatio laskea tai mennd jopa
kokonaan. Arvostava, turvallinen oppimisilmapiiri edistdd oppimista ja tekemisen iloa.
(Kupias & Peltola 2009, 131.)

3.3 Motivaation vaikuttaminen tyéhon

Ty0ntekijoiden on tunnettava kiinnostusta tyohonsé ja saatava siita tyydytysta motivoitu-
akseen ja tuottaakseen. Heidan on uskottava palkkojensa, tydolojensa, luontoisetujensa ja
tyoturvallisuutensa olevan kohtuulliset ja esimiehen sekéd johdon kohtelevan heitd oikeu-
denmukaisesti. Huomion Kiinnittdminen tydntekijoiden motivointiin ja tydintoon auttaa
yritysté kasvattamaan tuottavuutta. (Timpe 1989, 41.) Motiivit saavat ihmiset toimimaan,
suuntaavat ja yllapitavat toimintaa. Tydmotivaation tekijoitd on selvitetty tieteellisin kei-
noin. Tutkimuksissa on todettu tydmotivaation syntyvan kolmen eri tekijaryhman yhteis-
vaikutuksesta: tyontekijan persoonallisuudesta, tydymparistosta ja tyon eri ominaisuuk-
sista. (Viitala 2004, 151).

Asenteet hallitsevat suoritusmotivaatiota. Tyontekijan tyomotivaatioon vaikuttaa tyon
ominaisuuksien yhteensopivuus ja ammatillinen mielenkiinto. Tydntekijét, jotka tuntevat
olevansa tyytyméattdmia esimiehiinsd ja tyohonsa, voivat olla haluttomia uurastamaan
tyossddn. Asenteet itseddn kohtaan vaikuttavat tyosuoritukseen ja motivaatioon. Jos tyon-
tekijalla on tunne epdonnistumisesta tydssaan, hanen ponnistelunsa laimenee ja suoritus-
taso heikkenee. Tarpeet saavat yksilon toimimaan tietylla tavalla ja tavoittelemaan sisais-
t4 tasapainoa. (Peltonen & Ruohotie 1987, 23 - 24.)

Tyomotivaatio ei muodostu pelkéstdan yksilon siséisistd ominaisuuksista. Keskeinen
tekijaryhmé ovat myos ulkoiset ominaisuudet. Yksilon haluun suoriutua tyotehtavista

mahdollisimman hyvin vaikuttavat tyon sisallolliset tekijat. Sisall6llisiin tekijoihin kuu-
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luvat palautteen maara, sisaiset palkkiot ja tyon mielekkyys. (Peltonen & Ruohotie 1987,
24.)

Yksi merkittadva tydmotivaatioon vaikuttavana tekijd on tydympadriston ominaisuudet.
TyOympadristod taas voidaan jakaa edelleen valitttmaan tyoympéristoon ja koko organi-
saation kattavaan ymparistoon. Organisaation tydympéristoon siséltyy tekijoita, jotka
ovat yhteisid kaikkialla organisaatiossa. Valittomalla esimiehelld on kannustava tehtava,
joka saatelee palkkiota. (Peltonen & Ruohotie 1987, 24.) Maksimaalisen tuottavuuden
tavoittamisessa tyontekijoille on annettava tilaisuus tyoskennella tunnollisten ja yhteis-
tyohaluisten tydntekijoiden ympérdimana. Henkildstéhallinto voi toteuttaa néitd asioita
esimerkiksi palkkahallinnolla, tyéhonottoratkaisulla, viestinnalla ja koulutuksella. (Tim-
pe 1989, 41 - 42.)

Motivaatioon vaikuttavien tekijoiden tiedostaminen ei osoita, miten eri tavalla eri tekijat
vaikuttavat toisiinsa ja tyokayttaytymiseen. Tyontekijéalla voi olla suuri halu tehda tyonsa
hyvin, mutta h&nen roolinsa ei ole selked. Tyontekija voi haluta laadukasta suoritusta,
mutta héneltd puuttuvat kyvyt. Esimiehen on térkea tietdd edelld mainituista eri tekijé-
ryhmistd. Sen avulla hdn ymmértaa paremmin alaisten tyokayttaytymista. (Peltonen &
Ruohotie 1987, 24.)

Motivaatio on ehk& kaikille tuttu kasite, mutta vaikea pukea sanoiksi. Motivoituneen
tyontekijan léytaminen rekrytointivaiheessa on haastavaa. Kaikilla hakijoilla oletetaan
olevan jonkinlainen motivaatio hakiessaan tyéhon. Tyohdnottohaastattelijan on yritettava
Ioytad seikat, joiden perusteella hén tekee valintapadtoksen. Motivaatio on yksi tarkeé
valintaperuste. Lopullisen p&atoksen peruste on intuitio, jossa on mukana jarked, tunnetta
ja tahtoa. Motivaatiota voidaan kartoittaa kysymyksilla. Vastaukset suoriin kysymyksiin
eivat tuota syvallisté tietoa haastateltavasta. Motivaatio voi vaihdella tydsuhteen aikana,
ja voi olla syynd eldméntilanne, tydtoverit, taloudellinen tilanne, asiakassuhteet ja yrityk-
sen strategia. (Markkanen 2002, 71 - 74.)
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3.4 Esimiehen rooli motivaatiossa

Itsemé&araamispyrkimys toimii ihmisen voimanlahteend ja ohjaa ihmisen toimintaa. Ih-
minen toimii niin, ettd han voi kokea itse maaraévéansa toimintaansa. Itsendinen yrittaja
saattaa tehdd tyota vuosikausia ilman vapaata. H&n kokee tekevansa tyota vapaasti, itse
itsestadn maaraten. Toisen tydssa itsemadradminen ei aina onnistu ja esimies ohjaa tyotéa.

Esimiehen rooli on térked tydntekijdn motivoinnissa. (Jarvinen 1998, 22 - 25.)

Motivoituneet tyontekijat tietdvat tyotehtavansd ja tyonsa vaikutuksen organisaatioon
tavoitteisiin ja paamaariin. Esimiehen kunnioitus tyontekijoitd kohtaan auttaa motivoi-
maan tyontekijoitd. Esimiehen on hyva informoida alaisiaan heidan ty6panoksensa vai-
kutuksesta organisaatiossa, kuunnella tyontekijoitd, muistaa heidat nimeltd ja antaa kii-
tosta esimerkiksi vaikean tehtdvan hyvastd suorittamisesta. Esimiehen paattavaisyys ja
oikeaan aikaan tehdyt paatokset ovat korkealla motivoivien tekijoiden joukossa. Esimie-
hen pyynnot liséselvityksistd, kokouksista eivat lisdd motivaatiota, vaan haaskaavat tyon-
tekijoiden aikaa. (Timpe 1989, 37 - 39.)

Hyvé esimiestaito on saavutus ja hyvaksi esimieheksi kehittyminen on monimuotoista ja
vaikeasti ennustettavissa. Kehittymisessa tarkedsséa roolissa on esimiehen halu kehittya
esimiehend ja hanen oma motivaationsa. Kehitykseen auttavat aiemmat kokemukset,
koulutus, persoonallisuus ja muut tekijat. (Peltonen & Ruohotie 1987, 85.) Esimiehelta
vaaditaan myds innostamista ja suuntaamista. Tassd suuntaaminen tarkoittaa yhteisen
tahtotilan 16ytymisté ja innostaminen tarkoittaa tahtotilan energisoivan osapuolet tavoit-

telemaan parhaansa, ja jopa ylittdmé&an itsensa. (Lipasti 2007, 69.)

Ihanteellisen esimiehen piirteitd ovat hyvan yhteishengen ja luottamuksen luominen.
Esimiehen hyvat neuvottelutaidot ryhman ja alaistensa kanssa tyon tavoitteista ja arvioi-
da niiden toteutumista. Tarpeellinen tieto ja aineelliset voimavarat ovat myos hyvan esi-
miehen vastuulla. Esimies tulee suhtautua rakentavasti alaisiensa epaonnistumisiin tyos-
sd. Alaiset pitdvat esimiestd auktoriteettina, joka auttaa ty0ssé tarvittaessa rakentavasti.
Auktoriteetti saavutetaan oman ammattialan hallitsemisella. (Peltonen & Ruohotie 1987,
88.)
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Valttamattomia tekijoita motivaatiossa ovat esimiehen ja tyontekijoiden valinen viestinta.
Palaute, kuuntelu, asenne ovat olennaisia hyvén viestinndn kannalta. Ty0ymparistdssa,
joka on myodnteinen, tyontekijat kuuntelevat todennakdisemmin. Painostaminen teke-
mé&an enemman ei auta motivoimaan, vaan tehtévien tulisi olla joustavia ja dynaamisia.
Timpen mukaan paineet ovat liikett4, mutta motivaatio on siséista. (Timpe 1989, 44 - 45,
48 - 49.) Myonteisessa tyoymparistossa tyontekijat tyoskentelevat paremmin. Hyva ryh-
méhenki luo keskindisen luottamuksen ja tiedon kulkemisen. Tyontekijat tuntevat tule-
vansa huomioiduiksi. Tyontekijat pystyvét tyoskenteleméén itsendisesti, kun heill& on
tarpeeksi tietoa. (Peltonen & Ruohotie 1987, 88.)

Esimies kayttdd valvontaa rakentavasti vélineena arvioidessaan, miten tavoitteet on saa-
vutettu. Tavoitteet, tyon suunta ja tulevaisuus hahmotellaan nykytilanteen pohjalta. Alai-
sia motivoi rakentava suhtautuminen epaonnistumisissa ja neuvominen heita eri tyovai-
heissa. (Peltonen & Ruohotie 1987, 88.)

Uusien tyontekijoiden perehdyttdmiseen on varattava riittdvasti aikaa. Ensimmaiset tyo-
viikot ovat hyvin ratkaisevassa asemassa. Uusien tyontekijoiden kanssa tiivis vuorovai-
kutus on tarkead juuri ensimmaisina tyoviikkoina. Esimiehen on osoitettava kiinnostusta
tyontekijoiden suoriutumisesta tyotehtavissd ja kehotettava esittdmadn kysymyksia.
(Timpe 1989, 42 - 43.)

Perehdyttdmisvaiheessa arvioidaan uuden tyontekijan sitoutumista sek& motivaatiota.
Motivaation syntymisen, vahvistumisen ja yllapidon pitdminen ovat esimiehen tehtévia.
Sitoutuminen tarkoittaa siteen luomista uuteen tyopaikkaan ja suhteen luomista. Esimies
parantaa sitoutumista kuuntelemalla, keskustelemalla arvoista, tavoitteista ja varmista-
malla tydyhteison positiivisen suhtautumiseen uuteen tyontekijaan. Sitoutunut tydntekija
tekee parhaansa tyon tavoitteiden saavuttamiseksi ja on kiinnostunut tyonantajastaan ja

muista tydyhteison jésenista. (Kupias & Peltola 2009, 59.)
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4 PEREHDYTTAMISOPAS HYRYNSALMEN KUNNAN PALVELUPISTEESEEN

Hyrynsalmen kunnan palvelupisteeseen yhtendisen perehdyttdmisoppaan laatimiselle oli
tarve, koska perehdyttdmisopasta ei ole aikaisemmin ollut. Palvelupisteessd tyontekija
vaihtuu, ja perehdyttdmisopas néhtiin tarpeellisena. Perehdyttdmisoppaan avulla uudet ja
pitkadn poissa olleet tyontekijat 10ytéisivat yleistietoa Hyrynsalmen kunnasta ja palvelu-
pisteen yleisimmista tyotehtdvistd. Perehdyttdmisoppaan tarkoitus on helpottaa uutta
tyontekijaa perehdyttdmisesséd. Hénen ei tarvitse yrittdd muistaa kaikkea ensimmaéising

paivind saamaansa tietoa, vaan hén voi tarkistaa asioita myéhemmin.

Perehdyttdmisoppaassa on kayttdohjeita yleisimmin kaytettavista laitteista mm. puhelin-
vaihteesta, kassakoneesta ja postikoneesta. Erilaisista tyotehtavistd sekd tyosuhteesta ja
palkkauksesta on kerrottu lyhyesti.

4.1 Hyrynsalmen kunta

Hyrynsalmen kunta sijaitsee Kainuun maakunnan keskiosassa. Asukkaita Hyrynsalmella
on 2602 (31.12.2012). Kunnallisveroprosentti on 21,00 %. Kunnanjohtajana on hyryn-

salmelaissyntyinen Heimo Kerénen.(http://www.hyrynsalmi.fi)

Hyrynsalmen kunnantalo valmistui vuonna 1984. Rakennuksen on suunnitellut arkkitehti
Jouni Koiso-Kanttila ja kunnantalon yhteydessa toimii myos kirjasto. Kunnanvaltuustos-
sa vuosina 2013 - 2016 on yhteensd 21 paikkaa. Kunnanvaltuuston paikat ovat jakautu-
neet seuraavanlaisesti: keskustalaisia 13, vasemmistolaisia 5, sosiaalidemokraatteja 1 ja

perussuomalaisia 1.(http://www.hyrynsalmi.fi)

Kunnanhallituksessa v. 2013 - 2014 on yhteensa 10 paikkaa. Kunnanhallituksen paikat

jakautuvat seuraavasti: keskustalaisia 6,vasemmistolaisia 3, sosiaalidemokraatteja 1.
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Kunnan hallinnossa ylimpana on kunnanvaltuuston puheenjohtaja. Kunnanvaltuustoa
valvoo tarkastuslautakunta. Kunnanhallituksen alaisuudessa toimivat hallintopalvelut,
elinkeinopalvelut,  maaseutupalvelut,  sivistyspalvelut ja  tekniset  palvelut.

(http://www.hyrynsalmi.fi)

Kunnalla on térked edunvalvonnan ja yhteistyén koordinoinnin rooli konsernin ohjauk-
sessa. Hyrynsalmen kunnan keskeisimmat konsernin yhteisét ovat Asunto Oy Kiviontai-
to, Kt Oy Ahmahaka, Kt Oy Hyrynsalmen virastotalo, Vesi-Mega Oy, Kainuun jatehuol-
lon kuntayhtyma ja Kainuun sosiaali- ja terveydenhuollon kuntayhtyma. Konserniohja-
uksen ulkopuolella on tuottaja Kainuun sosiaali- ja terveydenhuollon kuntayhtyma. Maa-
kunnallisena organisaationa toimii Palo- ja pelastustoimi osana Kajaanin kaupungin or-
ganisaatiota. (Hyrynsalmen kunta talousarvio 2013 ja taloussuunnitelma vuoteen 2015,
12 -13))

4.2  Perehdyttamisoppaan laatiminen

Ajatus perehdyttdmisoppaasta syntyi tyoharjoittelussa Hyrynsalmen kunnan palvelupis-
teessd. Perehdyttdmisoppaan suunnittelu lahti liikkeelle alkupalaverista. Palaverissa kes-
kusteltiin perehdyttdmisoppaan sisallostd ja minkalainen se tulisi olemaan ulkoasultaan.
Toimeksiantaja kertoi yhteyshenkildiden nimi&, jotka auttaisivat saamaan lisad tietoa.
Palvelupisteen eri tiedostoista, kirjallisesta materiaalista, Hyrynsalmen kunnan verk-
kosivuilta koottiin perehdyttdmisoppaan materiaalia. Toimeksiantajan kanssa sovittiin

verkkosivujen kuvien kéytosta perehdyttdmisoppaaseen.

Toimeksiantaja tarkisti perehdyttdmisoppaan sisaltéd useampia kertoja tyon edetessa ja
ehdotti muutoksia. Esitetyt muutokset tehtiin perehdyttdmisoppaaseen. Perehdyttdmisop-

paan tekeminen toimeksiantajan kanssa sujui vaivattomasti.
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4.3 Perehdyttdamisoppaan rakenne

Perehdyttdmisoppaan alussa uusi tyontekijé toivotetaan tervetulleeksi tyéhon Hyrynsal-
men kunnan palvelupisteeseen. Perehdyttdmisoppaassa kerrotaan perustietoa Hyrynsal-
men kunnasta, organisaatiosta ja eri osastojen esittelystd. Perehdyttdmisoppaassa on tie-
toa mm. tydsuhde-asioista, ruokailusta, tyoterveyspalveluista ja palkkauksesta. Liséksi
oppaassa esitellaan eniten kéytettyjen laitteiden kéayttoohjeita mm. puhelinvaihteen, kas-
sakoneen ja postikoneen kayttdohjeita. Palvelupisteessa on erilaisia ty0tehtévié ja ne esi-

telladn perehdyttdmisoppaan lopussa.

Tekstin tyyliksi toimeksiantajan kanssa valittiin Times New Roman ja tekstikokona kay-
tettiin 12 pistettd. Kansilehdessa kaytettiin ilmakuvaa Hyrynsalmen kunnantalosta. P&a-
otsikoita korostettiin lihavoinnilla ja suuremmalla kirjasinkoolla, otsikossa kaytettiin
kirjasinkokoa 30 pt ja 24 pt. Rivinvéliksi valittiin 1%, tekstissa kaytettiin tavutusta ja
molempien reunojen tasausta. Lisdksi perehdyttdmisoppaassa on kuvia eldvoittdméaan
tekstid. Alla on esitetty kuva oppaan kansilehdesta.

PEREHDYTTAMISOPAS

Hyrynsalmen kunnan palvelupiste

Kuvio 1. Perehdyttdmisoppaan kansilehti.
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Oppaaseen laadittiin siséllysluettelo, jotta tietoa on helpompi hakea. Perehdyttdmisop-
paan rakenne muodostui paéluvuista, joita ovat: luku 1 Hyrynsalmen kunta, luku 2 Tyo-
suhde, luku 3 Palkkaus, luku 4 Laitteet ja ohjeet, luku 5 Tyotehtévia. Paaluvut jakautuvat

asiakokonaisuuksien mukaisesti alalukuihin. Alla on kuvio perehdyttamisoppaan siséllys-

luettelosta.

Siséllysluettelo

1... HYRYNSALMEN KUNTA......c.itiiiiiiiiiiiiiiicenns 4
11 Organisaation KUvaus.............c...ccocoveniiinninninn 5
1.2 Johtoryhma...........cooooiiiiiii 8

2 TYOSUHDE........covmiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee e 8
2.1 Verokortti.......ceuvuiniininiiiiiiie e 8
2.2 Koeaika. .. ..cvuiiiiiiiii i 9
2.3 TyOaiKa. . ...eeeeieiieei s 9
24 TaUOL. ..t 9
25 Ruokailu.......oocooiiiiiii 9
2.6 Tyoterveyspalvelut............coooooiiiiiiiiiiiiii 10
3.1 Poissaolo- ja sairausajan palkka.......................... 10
3.2 Lomat ja loma-ajan palkka.....................coveennen 11
33 Séhkoinen palkkalaskelma.............c.cooeviniiiiinnn. 11

4 LAITTEETJAOHIJEET.......cciiiiiiiiiiiiiiieaee 15
41 Puhelinvaihteen kayttoohje..............c.ccoveniinnn 15
4.2 Kassakoneen kayttoohje..............cccoeeiiniiniininnn. 16
43 Postimaksukoneen kdyttoohje..............c.ooeeenin. 21

5 TYOTEHTAV_I_A ................................................. 25

6 PEREHDYTTAMISEN TARKISTUSLISTA.............. 30

Kuvio 2. Perehdyttdmisoppaan siséllysluettelo.

Seuraavalle sivulle on esitetty kuvio kassakoneen kayttoohjeesta. Luettelomaisia kaytto-
ohjeita on myo6s puhelinvaihteen ja postimaksukoneen kayttdmisestd. Koneiden kayttdoh-
jeita on ymmartamisen helpottamiseksi esitetty kéyttaen luetteloita.
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4.3 Kassakoneen péivakaytto
NORMAALI MYYNTI

1. Harmaa avain REG- asentoon

2. Tarkista kuittinauhan riittdvyys, vaihda kuittirulla, mikali lopussa

3. Néppadile myyjanumero ja paina myyjé nro nappainta

Myyjénumerot

1 Hallinto

2 Tekninen

3 Sivistys

3 Myy tuotteet normaalisti (nappéillessa hintaa, ALA kayta pistettd)

=

. Paina tuotenéppainta (jos myyt esim. yhden pienen kahvin)
TAI
. Néppéile numerondppaimisté kpl-méaara

N -

. Paina x-ndppainta

3. Valitse myytéva tuote (jos myyt esim. kaksi pienté kahvia)
TAI

. Néppéile numerondppaimisté kpl-méaara

. Paina X-nappéinta

. Néppéile tuotteen a- hinta (esim 150 = 1,50 €)

1
2
3
4. Paina sitd ryhmanappéinté johon tuotteet kuuluvat
5. Paina SIIRTO (SUB TOTAL)

6. Néppdile numeronédppdimisté asiakkaan antamaa €-maara (ala kayta pistettd)
7. Paéta kauppa painamalla KATEINEN

8. Kassalaatikko avautuu ja ndyttdon seka kuittiin tulostuu takaisin annettava €-maara

Kuvio 3. Kassakoneen kayttoohje.

Perehdyttdmisoppaan laajuudeksi tuli kokonaisuudessaan 32 sivua. Tekstityylina kéaytet-

tiin kerrontatyylid, osa tekstista on esitetty taysin virkkein ja osa luettelomaisesti.
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5 POHDINTA

Opinnéyteyon tarkoituksena oli tehdd perehdyttamisopas Hyrynsalmen kunnan palvelu-
pisteelle. Tavoitteena oli, ettd opinnédytetyon tuloksena syntynyt perehdyttdmisopas toi-
misi perehdyttdmisen tukena uusille ja pitkdan poissa olleille tyontekijoille. Teoreettinen
viitekehys muodostui perehdyttdmisen ja motivaation eri osa-alueiden laaja-alaisesta
tarkastelusta. Koska tdssa opinnédytetydssa tehtiin perehdyttdmisopas, oli tarke&é tarkas-
tella kirjallisuuden valossa, millainen on tutkitusti hyva opas, jotta saadaan peruste pe-

rehdyttdmisoppaan tekemiselle.

Tyontekijoiden hyva, riittdva perehdyttdminen on térked asia sekd tyontekijoiden etta
tyonantajan kannalta. Perehdyttdminen alkaa jo tydhonottohaastattelussa ja uusi tyonteki-
ja saa mahdollisesti jo aineistoa kotiin tutustumista varten. On tarke&é luoda jo alkuvai-
heessa myonteinen ensivaikutelma. Perehdyttdminen voi kestdd ensimmaéisesta tyopéi-
vasta niin pitk&an kuin tarve vaatii, ja tydnantaja voi jatkossa jarjestaa perehdyttamistilai-
suuksia kuukauden parin valein. Onnistuneen perehdyttdmisen ansiosta tyontekijé oppii

tyotehtavat nopeasti ja valmiuksia itsenéiseen tydskentelyyn.

Perehdyttdmisessa arvioidaan uuden tyontekijdn motivaatiota ja sitoutumista. Motivaati-
on syntyminen ja yllapitdminen on esimiehen vastuulla sekd myds muilla tyontekijoilla.
Oppimiseen varattu lilan véhainen aika voi laskea motivaation kokonaan. Motivaatiota
on vaikea pukea sanoiksi, ja sitd voidaan Kkartoittaa suorilla kysymyksilld. Motivaatio
koostuu henkisistd, fysiologisista ja tunneperdisista prosesseista, jotka saavat yksilon
toimimaan ja kayttadytymaan tietylla tavalla. Motivaatioita kuvataan tarveteorioilla, ylly-
keteorioilla ja odotusarvoteorioilla. Motivaatioteorian mukaan ihmisen kayttaytyminen
saa voimansa tarpeista ja sisaisistd jannitteistd. Motivoitunut ihminen on halukas kaytta-
méaan energiansa uuden oppimiseen. Turvallinen arvostava ilmapiiri edistdd oppimista.
Tyobsuhteen aikana motivaatio voi vaihdella mm. eldmadntilanteen ja taloudellisen tilan-

teen vuoksi.
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Esimiehen rooli on myos tirkeda motivaatiota tarkasteltaessa. Hyvaan esimiestaitoon ei
synnytd, vaan se saavutetaan ajan kanssa. Esimiehen kunnioitus tyontekijoitd kohtaan
auttaa motivoinnissa. Hyva esimies on innostava, kuunteleva, neuvottelutaitoinen ja hy-
van padttdmistaidon omaava henkild. Valttamattomia motivaation tekijoitd on viestinta
esimiehen ja tyontekijan vélilla. Asenne, palaute ja kuuntelu ovat tarkeita hyvéssé vies-

tinnéssa. Tyontekijat kuuntelevat parhaiten myonteisessa tydymparistossa.

Perehdyttdmisoppaan kokoaminen alkoi selvittdmalld, mitd materiaalia opas sisaltdisi ja
mit4 olemassa olevaa materiaalia on olemassa. Suunnittelun jalkeen oppaan sisélt6a hiot-
tiin yhdessa Hyrynsalmen kunnan hallinto-osaston henkildston kanssa. Sisalté koostuu
Hyrynsalmen kunnan esittelysta, yleisempien laitteiden kayttoohjeista, ohjeiden esittelys-
t4 ja eri tyotehtavien esittelystd seké palkkauksen periaatteista ja tyosuhteen keskeisista
s&adoksista.

Perehdyttdmisoppaassa on palvelupisteessa eniten kéytetyista laitteista tarkat yksilokoh-
taiset ohjeet laitteiden kéayttdmiseen, joten tydntekija voi itsendisesti ratkaista mahdolli-
sen ongelmatilanteen, ilman, ett4 h&nen tulee kysya ohjeita toisilta tyontekijoilta.

Perehdyttdmisoppaasta tuli 32-sivuinen ja se on tehty Microsoft Word tekstinkésittelyoh-
jelmalla. Se on seka paperi- ettd sdhkoisessd muodossa. Ulkoasussa kaytettiin tekstintyy-
lind Times New Romania ja kirjainkokoa 12 pt ja rivinvélia 1,5. Ulkoasussa kaytettiin
kuvia laitteista, aulasta ja kunnantalosta elavoittamaan tekstia. Teoreettisessa viitekehyk-
sessa tarkasteltiin hyvan perehdyttdamisoppaan ominaisuuksia. Laaditun perehdytté-
misoppaan ulkoasussa kéytettiin hyvan perehdyttdmisoppaan ominaisuuksia, kuten esi-
merkiksi lauserakenteet ovat lyhyitd, tekstissé ei ole ilmauksia, joita lukija ei ymmarra ja
teksti etenee loogisesti. Tekstin lukijat on otettu huomioon, kohderyhma on siis pystytty

rajamaan.

Toivottavasti perehdyttdmisoppaasta on hyétya toimeksiantajalle. Perehdyttdmisoppaan
tarkoitus on nopeuttaa ja tukea uuden tyontekijan perehdyttdamistd. Tiedon I6ytyminen
helpottuu samasta perehdyttdmisoppaasta. Perehdyttamisoppaan péivittdminen ajan tasal-

le jad palvelupisteen tyontekijan vastuulle. Péivitystarvetta varmasti ilmenee vuosien
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varrella esimerkiksi ty6tehtdvien muuttuessa ja tavoissa tehda tyotd. Uusien laitteiden

kayttoohjeet ja ohjelmistot tuovat tarvetta muuttaa perehdyttdmisopasta ajan tasalle.

Laaditussa perehdyttdmisoppaassa on pyritty ottamaan huomioon tekstin layout, kohde
ryhmaé on pystytty tarkasti rajaamaan. Perehdyttdmisopas on laadittu tutkitun tiedon mu-
kaisesti esimerkiksi lauseiden lyhyydelld ja ymmarrettavyydelld. Perehdyttamisoppaalle

asetettu tavoite, tiedon 16ytymisen helpottaminen, toteutui oppaassa.

Palvelupisteen tyontekija ei ole vield kayttanyt k&ytdnndssé perehdyttdmisopasta. Tar-
kempi perehdyttdmisoppaan merkitys selvidd, kun perehdyttdmisopas otetaan kayttoon.
Olisi ollut hyvé, jos tyontekija olisi koekéyttanyt opasta, jotta sen tarkempi arviointi olisi

ollut mahdollista.
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