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Taman opinnaytetydn tarkoituksena oli tehda perehdytysopas Yritys X:n johdon assistentti-
harjoittelijalle. Perehdytysopas tehtiin edellisen assistenttiharjoittelijan kokemuksien ja ke-
hittdmishuomioiden pohjalta sekd haastattelemalla assistenttiharjoittelijan ohjaajaa.

Yritys X:ssa siirryttiin etatydskentelyyn kevaalla 2020 ja tama toi haasteensa myos assis-
tenttiharjoittelijoille uuden tydn oppimiseen paaosin etana. Talla perehdytysoppaalla pyrit-
tiin helpottamaan assistenttiharjoittelijan perehtymista. Yritys X:l1a oli myds aiemmin tehty
perehdytysopas johdon assistenttiharjoittelijalle, mutta sen tiedot olivat vanhentuneet uu-
den paajohtajan vaihdoksen ja toimintatapojen muutoksen myé6ta. Siksi tarve uudelle pe-
rehdytysoppaalle oli ajankohtainen.

Tyo rajattiin nimenomaan Yritys X:n johdon assistenttiharjoittelijan perehdytysoppaaksi
eika koko yrityksen perehdytysoppaaksi. Tarve ajankohtaiselle oppaalle nousi edellisen as-
sistenttiharjoittelijan omista perehtymiskokemuksista ja etdperehtymisen haasteellisuu-
desta.

Opinnaytetydn menetelma on toiminnallinen opinnaytetyé ja se koostuu teoriaosuudesta

seka empiirisesta osuudesta. Teoriaosuudessa kasitelladn perehdytysta ja sen suunnitte-
lua, siihen liittyvia olennaisia kasitteita, perehdytyksen merkitysta tyénantajalle lain nako-
kulmasta seka perehdyttamisen vaiheita.

Empiirisessa osiossa kuvataan produktin tekemista ja opinnaytetydprosessin vaiheita seka
omaa arviota produktista ja opinnaytetydprosessista. Produkti on tuotettu syksyn 2021 tyo-
harjoittelun aikana Yritys X:ssé ja opinnaytetyon teoriaosuus on tyostetty kevaalla 2022.

Opinnaytetyon liitteena on perehdytysoppaan sisallysluettelo. Produkti on tarkoitettu aino-
astaan Yritys X:n kayttdéon ja ndin ollen sita ei julkaista kokonaisuudessaan opinnaytetyon
litteena.

Asiasanat
Perehdyttdminen, Perehdytysopas, Tybnopastus
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Liite 1. Perehdytysoppaan sisallysluettelo



1 Johdanto

Perehdyttaminen on keskeinen osa uuden tydntekijan kiinnittymista uuteen tyopaik-
kaansa. Perehdyttamisella pyritaan esittelemaan uusi tyd ja tyopaikka uudelle tyontekijalle
seka integroimaan uusi tyontekija uuteen tydyhteisdonsa. Tyotehtavien tunteminen seka
yrityksen odotusten tiedostaminen helpottaa tyéntekijaa uuden tydn aloittamisessa. Pe-
rehdyttdminen kuuluu myo6s uusiin tyétehtaviin siirtyvalle tyontekijalle yrityksen sisalla. Yri-
tys hybtyy hyvin tehdysta perehdyttdmisesta pitkalla tahtaimella ja hyvin tehty perehdytys
my®ds lisda henkildstdon hyvinvointia, kuten tasta opinnaytetyosta selvida. Lisaksi uudelle

tydntekijalle valitaan perehdytysta varten yrityksesta perehdyttaja tai perehdyttajat.

Muutaman viime vuoden aikana olemme siirtyneet yha enemman etatydskentelyyn ko-
ronaepidemian myo6ta ja se tuo omat haasteensa myos perehdyttamiselle. Aina apu ei ole
vieressa tai helposti saatavilla tydskentelypaikkojen ja tydnteon muuttaessa muotoaan.
Myds tydajat ovat muuttumassa joustavammiksi etatydén myoéta, mika merkitsee sita, etta

kaikki eivat ole paikalla toimistotydssakaan "normaalina virastoaikana 8—16".

Tama edellyttaa perehdyttamiseltd myos uusia ja joustavia kaytantoja. Uusia tyontekijoita
tulisi pystya perehdyttdmaan ja auttamaan ongelmissaan myods etédna. Uusi tydntekija tar-
vitsee perehtymisensa tueksi paikan, josta |0ytaa tietoa ja apua kysymyksiinsa. Mahdolli-
nen perehdyttaja ei valttamatta ole aina etana tavoitettavissa, joten yritysten olisi hyva

pohtia muita keinoja perehdytettavan aloituksen tukemiseksi uusissa tehtavissaan.

1.1 Opinnaytetyon tausta ja tavoitteet

Uusissa tyotehtavissa aloittaminen on aina haastavaa, varsinkin ilman aiempaa koke-
musta kyseisista tyotehtavista. Taman opinnaytetydn tavoitteena oli tehda selkea ja ajan-
kohtainen perehdyttamisopas Yritys X:n tuleville assistenttiharjoittelijoille. Viittaan yrityk-
seen nimella Yritys X, jotta se ei olisi tunnistettavissa. Tarkoituksena oli esitella olennai-
nen tieto ja toiminnot assistenttiharjoittelijan tydon kannalta sekd nain ollen helpottaa uusiin
tyétehtaviin perehtymista ja assistentin perehdyttamista. Opinnaytetyd on toiminnallinen
opinnaytetyd, jossa keskitytdan perehdyttdmisen teoriaosuuteen ja perehdyttdmisen vai-

heisiin seka itse perehdytysoppaasta raportointiin.

Perehdyttamisen teoriaosuudessa kasitelldan perehdyttamista seka sen merkitysta yrityk-
selle ja tyOntekijalle, mitéd perehtymiseen kuuluu seka mitka ovat tehokkaat tavat toteuttaa

perehdytysta ja mita vaiheita siihen liittyy. Naiden kysymysten avulla perustelen sita, miksi



perehdyttaminen ja panostus tydntekijan hyvinvointiin seka tydyhteisén tehokkuuteen on

tarkeaa, eika resurssien tuhlaamista.

Kohderyhmaksi valikoitui perehdytysoppaan tulevat kayttajat eli assistenttiharjoittelijat. Pe-
rehdytysopas keskittyi nimenomaan assistenttiharjoittelijan tydtehtaviin, jotta se voisi tar-
jota selkeda ja spesifia tietoa juuri tata tydtehtavaa tekevalle. Hyva perehdytys selkeyttaa
tyétehtavia ja luo tekijalleen itsevarmuutta omaan tyénkuvaansa (Kangas & Hamalainen
2007, 2).

Tyo6harjoittelussani Yritys X:ssa syksylla 2021 huomasin nopeasti etatyén haasteet ja pe-
rehdytyksen merkityksen. Niinpa halusin hyddyntaa seuraavaa assistenttiharjoittelijaa var-
ten omat perehdytyskokemukseni seka tydsta tekemani havainnot ja muistiinpanot. Siksi

toiminkin asiantuntijana perehdytysoppaan laatimisessa.

Opinnaytetydn kannalta keskeista on, etta Yritys X:ssa tydskentelee paajohtaja seka paa-
johtajan assistentti, jolle palkataan puolen vuoden valein tydpariksi assistenttiharjoittelija.
Nain ollen uusi assistenttiharjoittelija pitda perehdyttaa yrityksen kaytantoihin puolen vuo-
den valein. Itse olin tyoharjoittelussa Yritys X:ssa syksylla 2021 kyseisessa assistenttihar-
joittelijan pestissa. Yritys X:ssa oli tehty aiemmin perehdytysopas assistenttiharjoittelijan
tehtaviin syksylla 2020. Yrityksen paajohtaja kuitenkin vaihtui kesdkuussa 2021, jolloin
suurin osa vanhan perehdytysoppaan tiedoista ei enaa pitanyt paikkaansa. Lisaksi yrityk-
sen muukin henkilékunta oli vaihtunut ja osa jarjestelmista paivittynyt tai vaihtunut koko-
naan. Tahan muuttuneeseen tarpeeseen lahdin paivittdmaan Yritys X:lle uutta perehdy-

tysopasta assistenttiharjoittelijan tehtaviin.

1.2 Toimeksiantajan esittely

Yritys X on valtion omistama virasto, jossa tydskentelee noin 400 tydntekijaa. Yritys X:n
organisaatio jakaantuu seitsemaan eri paatoimintoon, joilla on omat johtajansa. Organi-
saation paajohtaja johtaa viraston toimintaa ja vastaa toiminnan tuloksellisuudesta. Tyo6-
harjoitteluni Yritys X:ssa sijoittui sen paajohtajan suoraan alaisuuteen. Tyoskentelin Yritys
X:n paajohtajan assistentin tydparina. Huomasin kuitenkin nopeasti, ettéa perehtyminen
uusiin tyotehtaviin oli haastavaa etatyb6aikana. Lisahaastetta toivat myds tyoparin poissa-
olot. Tybelamassa liikkuu paljon hiljaista tietoa, jota uuden tydntekijan on haastavaa
saada selville. Tekemalla taman perehdytysoppaan pyrin auttamaan seuraavaa assistent-

tiharjoittelijaa taman tiedon selville saamisessa ja omaksumisessa helpommin.



Assistenttiharjoittelijan tarkein tyotehtava Yritys X:ssa oli paajohtajan kalenterin hallinta
seka tapaamisten organisointi ja jarjestely. Tahan liittyi myds monien jarjestelmien hallin-
noimista ja osaamista. Paajohtajilla ei ole aikaa opetella eri jarjestelmien yksityiskohtaisia
toimintoja, joten siksi nama jaavat usein assistentin ja assistenttiharjoittelijan vastuulle.
Perehdytysoppaaseen onkin koottu assistenttiharjoittelijan tydtehtavien kannalta olennai-
set jarjestelmat ja lyhyt perehdytys niiden toimintoihin. Assistenttiharjoittelija on myos
tydssaan yhteydessa moniin eri tahoihin. Tata yhteydenpitoa helpottamaan on lisaksi ke-

ratty yhteystietoja perehdytysoppaaseen.

1.3 Toiminnallinen opinndytetyd

Taman opinnaytetydn menetelmana oli toiminnallinen opinnaytetyd, jonka tarkoituksena
oli tuottaa perehdytysopas Yritys X:n tuleville assistenttiharjoittelijoille. Tama toiminnalli-
nen opinnaytetyd koostuu opinnaytetydraportista seka produktista eli perehdytysoppaasta.
Raportti sisaltaa tietoperustan perehdyttamisesta, sen kasitteista ja vaiheista, jotka tuke-
vat perehdytysoppaan tekoa ja aiheeseen perehtymista. Taman lisaksi raportissa kerro-
taan perehdytysoppaan tarpeellisuudesta ja hyddynnettavyydesta Yritys X:ssa. Myos pe-
rehdytysoppaan toteuttamista kuvaillaan ja lopuksi kdydaan lapi johtopaatoksia ja pohdin-

taa.

Toiminnallinen opinnaytety6 pyrkii kdytannon toiminnan ohjeistamiseen, opastamiseen tai
jarkeistamiseen ammatillisessa kentéssa. Se voi olla esimerkiksi ohje, opastus, perehdyt-
tamisopas tai turvallisuusohjeistus, joka on suunnattu ammatilliseen kaytantoon. Tassa
tapauksessa perehdyttamisopas. Toiminnallinen opinnaytetyd voi myds olla tapahtuma,
kuten konferenssi tai kansainvalinen kokous. Toteutustapa voi vaihdella kohderyhman
mukaan, se voi olla esimerkiksi kirja, vihko, kansio, opas, portfolio tai kotisivut. Tassa
tydssa toteutuksena oli digitaalinen opas. Keskeista kuitenkin on yhdistda kaytannon to-
teutus ja sen raportointi tutkimusviestinnan keinoin. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9.) Toimin-

nallisen opinnaytetydn vaiheita kasitellaan viela tarkemmin luvussa nelja.

Lahdeaineistoksi on valittu padosin tutkittua tietoa seka julkaisuprosessin lapikaynytta tie-
toa. Naita analysoidaan ja vertaillaan keskenaan niiden relevanttiuden nakékulmasta suh-
teessa opinnaytetyohon. Lahteiden luotettavuudesta kertoo se, ettd useassa kohdassa
samasta aiheesta on useampikin lahde. Vanhemman aineiston kohdalla on analysoitu,
onko se vanhentunutta vai pitdako tieto edelleen paikkaansa. Lahteiden etsinndssa on
myds pyritty [6ytamaan ajankohtaista tietoa, kuten verkkoartikkeleita perehdyttamisen ny-
kypaivaisyydesta ja digitalisoitumisesta. Perehdytysopasta ja opinnaytetydta on tyostetty

rinnakkain.



2 Perehdyttaminen

Tassa luvussa kasitellaan perehdyttamista, sen maaritelmaa ja suunnittelua, seka pereh-
dyttamisen ja perehdytysmateriaalin tavoitteita. Lisaksi kasitellaan perehdyttamisen hyo-
tya yritykselle, perehdytettavan motivaatiota ja henkildston hyvinvointia. Lopuksi kasitel-

Idan uuden tydntekijan vastuuta perehdytyksen onnistumiselle seka etatyon tekoa ja lain

velvoitteita perehdyttamiseen.

2.1 Perehdyttamisen maaritelma

Perehdyttamisessa on kyse niista toimenpiteista ja tuesta, joiden avulla uuden tydntekijan
tai uuden toimenkuvan omaksuvan tydntekijan kokonaisvaltaista osaamista, tydyhteis6a
seka tydymparistdd kehitetaan sellaiseksi, ettd han paasee hyvin alkuun uudessa tyos-
saan, tydyhteisdssaan ja organisaatiossaan seka kykenee selviytymaan uusista tehtavis-
tdan mahdollisimman nopeasti riittdvan itsenadisesti. Kokonaisvaltainen perehdyttdminen
voi myos kehittda koko tydyhteisda ja organisaatiota. Hyva perehdyttaminen kasittaa kay-
tannon toimia, jotka helpottavat tydssa aloittamista seka uuden tyéntekijan osaamisen ke-
hittdmisen ja varsinaisen opastuksen uusiin tyétehtaviin, tydymparistdoon ja organisaa-
tioon. Perehdytyksessa on myds hyva hyddyntaa tyontekijan aiempia taitoja ja osaamista.
Perehdytyksen merkitys on syyta muistaa myds siirryttaessa talon sisalla uusiin tehtaviin.
(Kupias & Peltola 2009, 19; Viitala & Jylha 2014, 235-237.) Lisaksi hyvan perehdytyksen
avulla tyontekija tietdd omaan tydhdnsa kohdistuvat odotukset ja ymmartaa oman vas-

tuunsa tyoyhteison toiminnassa (Kangas & Hamalainen 2007, 2).

2.2 Perehdyttamisen suunnittelu

Hyva perehdytys vaatii suunnitelmallisuutta ja huolellista valmistautumista seka tydnteki-
jan arvostavaa vastaanottamista uuteen tydhonsa. Tyon seuranta ja perehdytyksen onnis-

tumisen arvioiminen kuuluvat myos perehdytykseen.

Perehdyttdmiseen kuuluu keskeisesti uuden tyéntekijan osaamisen kehittdminen seka
kaytannon toimet, jotta uusi tydntekija paasee alkuun tydssaan. Perehdytys tulisi silti
suunnitella yksiléllisesti, silla eri tydntekijoilld on erilaiset taustat ja erilaista osaamista
aiemmista tyotehtavistaan (Kangas & Hamalainen 2007, 2). Ei ole mydskaan suoraa vas-
tausta siihen, milloin perehdytys on riittdvaa ja loppuun suoritettua. Tarkoituksenmukai-
sessa perehdyttamisessa huomioidaan tavoiteltu toimintakonsepti, nykytilanne seka kay-

tettavissa olevat resurssit. (Kupias & Peltola 2009, 86-87.)



Eklundin (2018, 76) mukaan perehdytyksessa tulisi ottaa huomioon, mita asioita perehdy-
tys sisaltaa ja kuka on vastuussa mistakin. Lisaksi on mietittava miten, milloin ja missa

nama asiat kdydaan lapi. Keskeistd on myds huomioida perehdytettavan tarpeet yksilona.

Aluksi tulisi paattada, kuka vastaa perehdyttdmisen minkakin tehtdvan opastamisesta ja va-
rata perehdyttdjille riittavasti aikaa tehtaviinsa. Sen jalkeen tulisi olla tiedossa, mita asioita
perehdytyksessa kaydaan lapi eli tarvittavat tehtavat, laitteet, toimintaohjeet ja pelisaan-
not. Naistda muodostuu perehdytyksen runko. Nama olisi hyva myos kirjata perehdytys-
suunnitelmaan. Nain ollen kaikkea ei tarvitsisi miettia joka kerta uudelleen. (Eklund 2018,
76-77.)

Sitten olisi hyva tietda milloin mikakin asia kaydaan lapi ja kuinka kauan minkakin vaiheen
arvioidaan kestavan. On myds syyta pohtia, mika on looginen jarjestys uusien asioiden
oppimiseen hoidettavan tehtavan kannalta. Aikataulu uuden tydntekijan asioiden oppimi-
selle tulisi olla joustava. Lisdksi on pohdittava, miten perehdytys toteutuu kaytanndssa.
Onko kyseessa esimerkiksi koulutustilaisuus vai tyéssaoppiminen ohjaajan avustuksella.
Osa asioista voidaan kayda lapi keskustellen, osa itsenaisesti opiskellen esimerkiksi kirjo-
jen tai videoiden avulla. My6s virtuaalisten ymparistojen kaytté on mahdollista, kuten ala-
luvussa 3.5 kerrotaan. Perehdytyksessa tulee myos miettia, kenelle perehdytys on suun-
nattu ja miten perehdytettavan yksildlliset ominaisuudet pystytdan huomioimaan. (Eklund
2018, 78-79.)

Perehdytettavalle tulisi jarjestdad ennakkoon valmiiksi mahdollinen tydpiste ja tydssa tarvit-
tavat valineet, kuten tietokone ja puhelin. My6s mahdolliset tyOvaatteet ja kayntikortit tulisi
olla tilattuna etukateen. Perehtymisessa tarvittavat materiaalit tulisi myds olla huolellisesti
valmisteltuina ja saatavilla. Naita voivat olla esimerkiksi esitteet, vuosikertomus yrityk-
sestd, henkildkuntalehdet seka tuote- ja palveluesitteet. Yrityksella voi olla myés oma Ter-
vetuloa taloon -materiaali kaytossa, jossa on kerrottu yrityksen keskeisia asioita. (Hyppa-
nen 2013, 218.)

2.3 Perehdyttimisen ja perehtymismateriaalin tavoitteet

Keskeista perehdytyksessa on se, etta perehdytettdva saa hyvan yleiskuvan yrityksesta,
sen toiminnan tarkoituksesta ja arvoista seka toimintatavoista. Perehdytettavan tulisi tie-
taa ainakin paapiirteittain yrityksen omistussuhteet ja organisaatio seka tutustua omiin uu-
siin tyotehtaviinsa. Tydyhteis66n tutustuessa perehdytettavan olisi hyva tutustua keskei-
siin esimiehiin, tyotovereihin seka asiakkaisiin. Perehdytettavan olisi myos hyva tietaa,

mistd han saa lisatietoa tarvittaessa. (Kangas & Hamalainen 2007, 2.)



Perehdyttamisen tavoitteet voi jakaa lyhyen ja pitkan aikavalin tavoitteiksi tydsuhteen pi-
tuuden mukaan. Lyhyissa tydsuhteissa tarkeda on esimerkiksi nopea tydhdn oppiminen
tai hyva rutiinitehtavien hallinta. Talldin perehdytettavan on olennaista oppia vain hanen
tydnsa kannalta olennaisimmat kaytannon asiat tydymparistostaan. Pidempiaikaisissa tyo-
suhteissa tavoitteet voivat liittyd organisaatiokulttuuriin sopeutumiseen tai tydymparistéén
tutustumiseen ja siina viihtymiseen. Talldin perehdyttdmiseen kaytetdan enemman resurs-
seja ja tydntekijan kehittymiselle haetaan pidempiaikaista jatkumoa. (Eklund 2018, 28—
29.)

Perehtymismateriaalin tulisi antaa kuva perehdytysteemaan liittyvista keskeisista asioista
ja saada uusi tyontekija pohtimaan myds omaa osaamistaan (Kupias & Peltola 2009,
161-162). Perehdyttdmisoppaassa tulisi olla olennaiset asiat helposti saatavilla assistent-
tiharjoittelijan tyon kannalta, mutta toisaalta ei liikaa tietoa. Perehdytysoppaan ei pitaisi
hammentaa uutta tyontekijaa entisestaan. Siksi assistenttiharjoittelijan perehdytysoppaan

tavoitteena oli koota yhteen kaikki tehtavanhoitamisen kannalta keskeinen tieto.

2.4 Perehdyttamisen merkitys yritykselle

Perehtyneisyys yritykseen vaikuttaa tyontekijan yrityskuvaan eli mielikuvaan yrityksesta
(Vehkapera 2018). Siksi yritykselle onkin erityisen tarkeaa, ettéd perehdytettavalle on jaa-
nyt positiivinen kuva tyoskentelemastaan yrityksesta. Tama voi vaikuttaa siihen, miten in-
nokkaasti yritykseen jatkossa haetaan toihin tai miten esimerkiksi koulut suhtautuvat yri-
tykseen mahdollisena tyOharjoitteluyhteistydkumppanina. Hyva perehdytys takaa myos
tydntekijdiden paremman onnistumisen tehtavissaan ja vahentaa virheita, mika osaltaan
laskee yrityksen kustannuksia. Naitd kustannuksia voivat olla mm. havikin syntyminen,
poissaolojen lisdantyminen ja henkildstdn vaihtuminen. Hyvin perehdytetty tydntekija oppii
myds nopeammin uudet asiat ja kykenee nopeammin itsendiseen tyohon. Lisaksi han tie-
taa, mista 16ytaa kaipaamaansa tietoa ja asennoituu mydnteisemmin tydyhteis6aan ja itse
tyoéta kohtaan seka sitoutuu tydbhdénsa paremmin. Hyvin hoidettu perehdytys vie aikaa,
mutta tuo sen hyoétyina yritykselle monin verroin takaisin. (Kangas & Hamalainen 2007, 4—
5; Psycon 2013.)

Resurssien onnistunut organisointi vaikuttaa keskeisesti yrityksen menestykseen. Hyvaa
henkildstostrategiaa pidetaan keskeisena kilpailutekijana ja strategisen johtamisen alu-
eena. Siind varmistetaan, etta valittua liiketoimintastrategiaa toteuttaa juuri oikea joukko
ihmisia muuttuvissa tilanteissa. Henkildstopolitiikan keskeisimpia periaatteita ovat rekry-
tointi, osaamisen varmistaminen, yllapito ja kehittaminen seka tydntekijdiden kohtelu, kan-
nustaminen ja palkitseminen. (Viitala & Jylha 2014, 114, 219-220.)



Rekrytointiprosessin kustannuksiin lasketaan myos perehdyttaminen, jolloin perehdyttajan
perehdytykseen kayttama aika on pois hanen omasta tydajastaan. Hyvalla perehdytyk-
sella yritys saa tyontekijan, joka viihtyy paremmin yrityksessa, tekee tydnsa hyvin ja on
valmis antamaan enemman itsestaan, yli asetettujen tavoitteiden. Tydhonsa sitoutunut
tydntekija on valmis myds tekemaan enemman, ohi oman roolinsa. Hyvin tehty perehdytys
vahentaa yrityksen tyontekijoiden vaihtuvuutta ja nain ollen vahentaa yrityksen kuluja.
(Hordos 2018.) Tydhon sitoutunut tydntekija on myos loistava perehdyttaja innostuneisuu-
tensa ja hyvan esimerkkinsa kautta. Nain ollen hyva perehdytys maksaa itsensa takaisin

ja sitouttaa tyontekijéita. (Psycon 2013.)

2.5 Perehdytettavan motivaatio

Perehdyttamisen onnistumiseen liittyy vahvasti perehdytettavan motivaatio oppia uutta.
Sisalldllinen motivaatio koostuu asian tarkeydesta itselle, onnistumisen todenndkoisyy-
desta seka tekemisen ilosta. Jos jokin naista tekijoista puuttuu, on perehdytettavan moti-
vaatio nolla. Tama perehdyttajan olisi hyva sisaistaa perehdytysta suunnitellessaan. (Ku-
pias & Peltola 2009, 129-131.) Sisainen motivaatio merkitsee tyydytysta itse tyosta ja ai-
kaansaannoksista. Siihen liittyy tarve itsensa toteuttamiseen ja kehittamiseen. (Viitala
2013, 17; Kangas & Hamalainen 2007, 29.)

Yritykset tarvitsevat motivoituneita tyontekijoita. Ne tarvitsevat tyontekijoita, joilla on kyky
toteuttaa yrityksen tehtavaa ja myos halua toimia niin. Yritysten pitaa siis tarjota tyonteki-
joilleen kannustimia organisaatioon liittymisen helpottamiseksi. Taitavat, motivoituneet tii-
mit ja yksildt paasevat tydssaan parempiin tuloksiin. Tydntekijéiden kiinnostuksen taso ja
tydhdn sitoutuminen vaikuttavat tydn tuloksiin. Tydntekijdiden motivoinnissa yrityksen tu-
lee myds huomioida henkildstdnsa kiinnostuksen kohteet. Palkitsemisen lisaksi henkinen,
fyysinen ja psyykkinen hyvinvointi vaikuttavat tyontekijan motivaatioon. (Boxall & Purcell
2011, 203.)

TyoOntekijoiden erilaiset motivaatiotekijat tulisi huomioida jo perehdytyssuunnitelmassa.
Naita on hyva selvittda jo rekrytointivaiheessa. Jollekin esimerkiksi lisdvastuu voi olla in-
nostavaa, kun taas toinen voi kokea sen kuormittavana. Joku nauttii tiimitydsta, kun taas
toinen tyoskentelee mieluummin itsenaisesti. Osa tarvitsee enemman tukea perehdytta-
jalta kuin toiset. Perehdytyksessa tulisi tiedostaa, mika motivoi kutakin tyontekijaa ja nain
ollen pohtia, miten eri tavoin oppivia henkildita voidaan tukea. Perehdyttajan on hyva sel-
vittaa, millaiset oppimismuodot ja -materiaalit sopivat parhaiten perehdytettavalle. (Eklund
2018, 114.)



Lahtokohtaisesti perehdytysoppaan tulisi olla tarkea perehdytettavalle itselleen, silla se si-
saltdd hanen tydnsa kannalta olennaista uutta tietoa. Perehdyttdjan mahdollisesti sairas-
tuessa tai muuten poissa ollessa perehdytysopas on ainoa paikka, jossa tieto on heti uu-
den tydntekijan saatavilla. Onnistumisen todennakdisyyden kannalta perehdytysoppaan
tulee olla tarpeeksi selked ja ymmarrettava. Perehdytettdvan motivaatioon kuuluu myés
tekemisen ilo. (Kupias & Peltola 2009, 129-131.) Siihen perehdytysopas ei voi juuri vai-
kuttaa. Perehdyttajan tulisikin huolehtia alkuun perehdytettavan oppimisilmapiirista, jotta
se pysyy kiinnostavana ja kannustaa jo alkuun tutustumaan perehdytysoppaaseen, jotta

tiukan paikan tullen tdma tydkalu olisi jo kaytdssa perehdytettavalla.

2.6 Henkiloston hyvinvointi

Hyva perehdyttdminen vaikuttaa myds henkildéston hyvinvointiin tydssaan. Yrityksen hen-
kinen padoma perustuu yrityksessa tydskentelevien ihmisten osaamiseen, hyvinvointiin
seka keskinaisen luottamuksen ja vuorovaikutuksen tuloksena syntyneeseen sosiaaliseen
paaomaan. Vaikka kuinka yrittaisi, ei ihnminen pysty parhaimpaan suoritukseensa, jos ha-
nella on psyykkisia tai fyysisia ongelmia. Tyon hyva suunnittelu, organisointi ja johtaminen
vaikuttavat tydhyvinvointiin ja vahentavat virheita. Hyva perehdyttaminen parhaimmillaan
selkeyttaa yksilon tyotehtavia, saa yksilolle aikaansaamisen tunteen seka luo oppimisko-
kemuksia. MyOs asianmukaiset tyovalineet seka viihtyisa ja turvallinen ymparisto edistavat
tyon sujuvuutta. Perehdyttgja tulee siis valita huolella. (Vehkapera 2018; Viitala & Jylha
2006, 243.)

Yrityksilla on kaytdssaan erilaisia henkildstévoimavaroja. Naita ovat henkildéstén maara,
laatu ja tyOyhteisd. Henkildston maara ja laatu vaikuttavat tydyhteisbn muokkautumiseen.
Osa tyontekijoistd on ydinhenkildstoa, joka tydskentelee vakituisesti yrityksessa, osa taas
voi olla maaraaikaisessa tydsuhteessa, osa-aikatyontekijoita tai vuokratyontekijoita. (Vii-
tala & Jylha 2014, 221-223.) Keskeista yrityksen kannalta olisi kuitenkin saada kaikki
nama erilaiset tyontekijat integroitumaan tydyhteiséonsa. Tassa kohtaa perehdytyksella
on tarked merkitys. Erityisesti maaraaikaiset tyontekijat olisi hyva saada nopeasti pereh-
dytettyd mukaan toimintaan, silla heidan tydsuhteensa ei valttamatta kesta kovin pitkaan.
Perehdytysopas on helppo tydkalu antaa naiden tyontekijdiden kayttéon tukemaan no-

peaa perehtymista tehtavankuvaan.

Onnistunut perehdytys vaikuttaa henkiloston sitoutumiseen organisaatioon. Henkilost6 voi
sitoutua niin itse organisaation yhteiseen toimintaan ja sen kehittamiseen kuin myos itse
tydhon eli omaan ammattiin ja oman uran kehittamiseen. Uutta tyota aloittaessaan tyonte-

kija tekee my6s mielessdan psykologisen sopimuksen tydnantajan kanssa. Talloin tyonte-



kijalla on tiettyja odotuksia ja oletuksia tydsuhteestaan. Naita ovat esimerkiksi kehittymis-
mahdollisuudet, tydn mielekkyys, sosiaalinen ymparisto ja tydssa onnistuminen. Jos nama
ehdot eivat molemmin puolin toteudukaan, se vahentaa tyontekijan sitoutumista organi-
saatioon, vaikuttaa tyon laadukkuuteen ja tehokkuuteen, ja voi johtaa jopa irtisanoutumi-
seen. Positiivisesti sitoutumiseen vaikuttavia tekijéitd ovat toimiva vuorovaikutus, riittdva
Iasnaolo ja palaute seka kasvun mahdollisuudet ja luottamus. (Eklund 2018, 62, 68—69.)

Nama olisikin syyta huomioida yrityksen perehdytysta suunnitellessa.

Yritysten haasteena onkin saada patevat tyontekijat sitoutumaan organisaatioonsa. Tyon-
tekija itse paattaa, mika organisaatio on hanen mielestdan mielekas ja missa han haluaa
tydskennella. Organisaation tulee panostaa kilpailukykyynsa herattddkseen motivoitunei-
den tyontekijoiden mielenkiinnon. Tarkeaa on satsata ihmisiin ja esimiestydhon. Rekry-
tointi ja perehdyttdminen ovat keskeisessa roolissa. Kun keskinaisten odotusten yhteen-
sopivuus selviaa jo rekrytointivaiheessa, yritys valttaa virheinvestoinnit, eika tyontekija va-
litse tehtavaa, joka ei hanta ammatillisesti kiinnosta. Perehdytys luo pohjan pysyvalle tyo-
suhteelle ja vahentaa vaihtuvuutta. Perehdyttdminen myds viestii muille tydntekijdille, mi-

ten tyontekijoita kohdellaan yrityksessa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 23-24.)

2.7 Uuden tyontekijan vastuu

Uusi tyontekija voi myos itse vaikuttaa perehdyttamisensa onnistumiseen. Eklund (2018,
162) jakaa tyontekijan vastuun perehdyttdmisen onnistumisesta kolmeen osaa. Ne ovat

vastuu tydnantajaa, tyOyhteisda seka tyontekijaa itsedan kohtaan.

Vastuussa tyOnantajaa kohtaan tyontekijan tulee noudattaa tydsopimusta ja panostaa
tydn laadukkuuteen. Myés oma osaaminen ja omat vahvuudet pitaisi tuoda esiin. Tyonte-
kijan tulee huolehtia ty6turvallisuudesta. Lisaksi hanelld on vastuu asiakkaista ja organi-
saation toiminnan kehittdmisesta. (Eklund 2018, 162-163.)

TyoOyhteis6a kohtaan tydntekija on vastuussa vuorovaikutus- ja tiimitydskentelytaidoistaan.
TyoOntekijan tulee sitoutua ryhman toimintaan ja sen kehittamiseen. Myos yhteisia peli-
saantéja ja toimintatapoja tulee noudattaa. Tydilmapiirista ja tyérauhasta tulee huolehtia.
Viestinnan tulee olla selkeaa ja toimivaa. Tydntekijan tulee myos huomioida toimintansa
eettisyys. (Eklund 2018, 163.)

Kolmanneksi tyontekijalla on vastuu itsedan kohtaan. Han on vastuussa ammattitaitonsa

yllapidosta ja kehittamisesta. Hanen tulee huolehtia tydelamataidoistaan. Tydntekijan tu-
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lee kyetd myoOs johtamaan itseaan ja toimimaan oma-aloitteisesti. Omat ajatukset ja mieli-
piteet tulisi tuoda esiin my6ds muille. Lisaksi tydntekijalla on vastuu omasta kehittymises-

tdan ja hyvinvoinnistaan. (Eklund 2018, 163.)

2.8 Etiityd

Etatyon tekeminen on lisdantynyt valtavasti koronaepidemian myéta. Etatydssa tydntekija
tydskentelee tydnantajaorganisaation ulkopuolella. Lisaksi usein vastuu tyon suunnitte-
lusta ja valvonnasta siirtyy tyontekijalle. Pelkastaan esimies ei voi vaikuttaa johtamisen
onnistumiseen, vaan tydyhteisén jasenet ovat myds tarkea osa sita. Autoritdarisesta johta-
mistavasta siirrytdan jaettuun tai voimaannuttavaan johtamiseen. Tydnjohto hoituu esi-
merkiksi tietotekniikan valityksella. Etaty6 voi tapahtua kotona kokonaan tai osittain esi-
merkiksi tydkeskuksissa, joissa tydskentelee useita eri tyontekijoita eri yrityksille. Etatyd
vahentaa yrityksen kiinteitad kustannuksia ja liikennetta seka lisaa tyon joustoa. (Manka &
Manka 2016, 16; Viitala & Jylha 2014, 210.)

Tyokulttuuri muuttuu voimakkaasti, koska tyota tehdaan ajasta ja paikasta riippumatta.
Yhteisiin tavoitteisiin pyrkivat organisaatiot voivat toimia eri puolilla maapalloa. Samalla
myds tydsuhteiden kesto lyhenee ja epavarmuus lisdantyy. Tyontekijoilta edellytetaan nyt
uudenlaisia tydelamataitoja: aktiivisuutta, kriittisyytta seka itseohjautuvuutta. Naita kutsu-
taan tyOyhteisotaidoiksi. Valmius jatkuvaan oppimiseen ja elaméanhallintataidot korostuvat

myo6s tyon muutoksessa. (Manka & Manka 2016, 17).

Etatyohon on yrityksilla yleensa omat pelisdantonsa, mutta etatydn haittana sosiaalinen
yhteys tydyhteis6dn karsii. Taman vuoksi on tarkeaa sailyttda henkilékohtainen vuorovai-
kutus tyGtovereihin esimerkiksi etatapaamisten avulla. Etaty6ta voidaan tehda myds muun
muassa kahviloissa, kirjastoissa tai muissa soveltuvissa tiloissa. Tama edellyttda hyvat
tydvalineet ja paasyn yrityksen jarjestelmiin. Tyon siirtymisestd minne tahansa puhutaan
myds mobiilina tydna. (Viitala & Jylha 2014, 210.)

Oma tydharjoitteluni tapahtui paasaantoisesti etana, joten paasin tutustumaan etatydsken-
telyyn ja opettelemaan uusia tydskentelytapoja. Etatyd on suunta, jota kohti olemme me-
nossa enenevissa maarin myos tulevaisuudessa. Etatyon haasteena on kuitenkin se, etta
apua ei ole valttamatta samanlailla saatavilla kuin 1ahitydssa. Assistenttiharjoittelija ei valt-
tamatta tieda kenelta kysyisi apua etana tydskennellessa, jos oma tyopari ei olekaan pai-

kalla tai ei vastaa. Se taytyy ottaa huomioon myoés perehdyttamisessa.



11

2.9 Lainsidadanto

Tyontekijan on tarkeaa olla tietoinen omista oikeuksistaan ja velvollisuuksistaan tyonteki-
jana, jotta han tietdd mita haneltd odotetaan ja toisaalta mihin hanelld on oikeus. Pereh-
dyttdmisen kannalta olennaisia ovat tyéturvallisuuslaki (2002/738), tydsopimuslaki

(2001/55) seka laki yhteistoiminnasta yrityksissa (2007/334). Laeissa korostuu erityisesti

tydnantajan velvollisuus perehdyttaa tydntekijansa.

Tyontekijan oikeuksia suojelee tydturvallisuuslaki, jossa sdadetaan erityisesti tydturvalli-
suuteen, tydhon opastamiseen, tyovalineisiin ja tydymparistoon liittyvista asioista. Tyotur-
vallisuuslain velvoittamana tyénantajan tulee huolehtia, etta tydntekija saa riittdvan pereh-
dytyksen ty6honsa, tydpaikan olosuhteisiin seka tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttéon
ja turvallisiin tydtapoihin, varsinkin ennen uusien tehtavien aloittamista. Laki koskee kaik-
kia uudessa tydtehtavassa aloittavia tydntekijoita, joiden tybtehtavat tai -valineet muuttu-
vat olennaisesti. Tyodntekijalle kuuluu myds antaa ohjausta ja opastusta tyon haittojen ja
vaarojen estamiseksi. Lisaksi laki velvoittaa tydnantajaa tdydentamaan tarvittaessa tyon-
tekijan saamaa opastusta. (Tyoturvallisuuslaki, 14 §.) Ty6turvallisuuslakia voidaan tayden-

taa tasa-arvo- seka yhdenvertaisuuslailla.

Tyoturvallisuuslaki on myds sidottu ohjaamaan tyoterveyshuollon toimintaa. Tama tarkoit-
taa sita, etta tyoturvallisuuslakia noudattava tyonantaja on velvollinen jarjestamaan tyonte-
kijoilleen tyoterveyspalveluja, mikali yrityksessa tyoskentelee yksikin tyontekija. Yrittajalla

on mahdollisuus jarjestaa itselleen tydterveyspalvelut. (Tyoterveyslaitos s.a.)

Tybsopimuslain kannalta keskeista on se, etta tyontekijalla on ollut mahdollisuus riittdvaan
perehdytykseen ja tydssa oppimiseen. Yhteistoiminta laki puolestaan velvoittaa neuvotte-
lemaan tydntekijdiden kanssa, kun on tapahtumassa henkiléstén asemaan vaikuttavia

muutoksia, hankintoja tai jarjestelyja. (Kupias & Peltola 2009, 21-23, 25.)

Tyosopimuslakiin liittyy myds tydntekijan velvollisuus noudattaa niitd maarayksia, joita
tydnantaja on antanut tydn suoritustavasta, laadusta ja laajuudesta seka tyosuorituksen
ajasta ja paikasta. Tydnantajan toimivalta maaraytyy tyolainsaadannén, tyéehtosopimuk-
sen ja tyésopimuksen ehtojen mukaisesti. Lisdksi tyontekijalla on velvollisuus noudattaa
tyotehtavien ja tydolojen edellyttdmaa varovaisuutta ja huolellisuutta taatakseen oman ja

muiden tyéntekijoiden tyoturvallisuuden. (Ty6- ja elinkeinoministerié 2017, 27.)
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Laissa yhteistoiminnasta yrityksissa edistetaan yrityksen ja henkildstdon valisia vuorovaiku-
tuksellisia yhteistoimintamenettelyja, jotka perustuvat henkildstélle oikeaan aikaan annet-
tuihin riittaviin tietoihin yrityksen tilasta ja suunnitelmista. Tavoitteena on kehittéda yhteis-
tydssa henkildston kanssa yrityksen toimintaa ja tyontekijoiden mahdollisuuksia vaikuttaa
yrityksessa tehtaviin paatoksiin, jotka koskevat heidan tydtaan, tydolojaan ja asemaansa
yrityksessa. Tarkoituksena on myos pyrkia tiiviiseen yhteistydhon henkiléston, tydnantajan
ja viranomaisten kanssa tyontekijdiden aseman parantamiseksi ja heidan tyollistymisensa
tukemiseksi yrityksen muutosten yhteydessa. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa, 1 §.)

Henkildstoa ei siis voi jattaa "pimentoon” yrityksessa tapahtuvista asioista.
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3 Perehdytys prosessina

Tassa luvussa kaydaan lapi perehdyttamista vaiheittain, Yritys X:ssa kaytdssa olevaa pe-
rehdytysmallia johdon assistenttiharjoittelijalle, perehdyttajan tehtavia seka perehdyttami-
sen seurantaa ja arviointia. Lisaksi tarkastellaan perehdyttamisen siirtymista digitaalisem-
paan muotoon ja tydelaman metataitoja seka henkildston kokemaa tyon imua ja tydhyvin-

vointia.

3.1 Perehdytys vaiheittain

Perehdyttamisen tavoite on auttaa tehtavaan tuleva uusi henkilé padsemaan mahdollisim-
man nopeasti kiinni téihinsa. Samalla myds perehdyttamisella autetaan uutta tyontekijaa
paasemaan organisaation ja tydyhteisdn jdseneksi ja tuntemaan itsensa tervetulleeksi.
Kokonaisvaltainen perehdyttdminen koostuu kuitenkin eri vaiheista, joita ovat tiedottami-
nen ennen tydéhon tuloa, vastaanotto ja yritykseen perehdyttdminen seka tydsuhdepereh-

dyttaminen ja tydnopastus. (Viitala 2013, 193.)

Perehdyttdminen alkaa jo valintamenettelyvaiheessa. Tydhaastattelutilanteessa hakijoille
annetaan tietoa itse yrityksesta, tydyhteisdn ja organisaation erityispiirteista ja vaatimuk-
sista seka tydsta. Samalla tutustutaan hakijaan ja tdman osaamiseen. Lisaksi ennen tdihin
tuloa suunnitellaan tarpeiden mukainen perehdytys ja uuden tyontekijan alkupaivat ja -vii-
kot tydyhteisdssa. Hyva vastaanotto takaa hyvan ensivaikutelman tyéyhteisésta ja nain
kiinnittyminen uuteen tyohdn alkaa paremmin. (Kupias & Peltola 2009, 102—-104; Viitala
2013, 194.)

Ennen uudentydntekijan aloittamista on hyva varmistaa, etta tarvittavat lupa-asiat ovat
kunnossa. Tyontekija allekirjoittaa tydsopimuksen seka mahdollisia tydhon liittyvia lupa-
asiakirjoja, kuten vaitiolosopimuksen yrityksen asioista tarvittaessa. Tyotehtavien hoitami-
seen voi myos liittya tiettyja ehtoja, jolloin tyopaikka voi edellyttdd esimerkiksi huume-
seulan testaamista tai tarkastaa tyontekijan taustat tyontekijan luvalla. Yrityksella tulee

olla my6s tyontekijan henkilotiedot ennen ensimmaista tyopaivaa. (Mayhew 2019.)

To6ihin saapuessa uusi tyontekija tutustutetaan organisaation tavoitteisiin ja toimintata-
paan, yrityksen markkinoihin seka tulevaisuuden nakymiin. Seuraavaksi tutustutaan ty6-
yhteison jaseniin, tiloihin, jarjestelmiin ja tydyhteison kaytantdihin. Perehdyttamisen yti-
messa tutustutaan itse tyétehtavaan, johon liittyen kdydaan 1api myés menetelmat, koneet
ja jarjestelmat, materiaali- ja informaatiovirrat, hairididen korjaaminen ja tyéturvallisuus.
(Viitala 2013, 193; Kangas & Hamalainen 2007, 9.)
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Taman lisaksi uusi tydntekija perehdytetdan tydsuhdetta maarittaviin periaatteisiin ja
saantoihin, joita ovat mm. palkkausperusteet ja palkanmaksupdiva seka palkanmaksun
rutiinit, tyGajat ja aikataulut seka poissaolosaannokset, vastuut ja seuraamukset sdantojen
laiminlyonnista, tietoturva-asiat, ruokailu- ja taukotilat seka muut sosiaalitilat, tyoterveys-

huolto, tydsuhde-edut ja virkistyspalvelut. (Viitala 2013, 194.)

Tyonopastukseen kuuluu varsinaiseen tydhdn perehdytys. Siina varmistetaan, etta tyonte-
kijalla on riittdva toimintavarmuus aloittaa uusi tydnsa. Perehdyttamisessa kaydaan lapi
tydpaikan olosuhteet, tydvaiheet ja tydn tekemisen periaatteet, tydn tulosten laadun osate-
kijat ja arviointikriteerit seka tydn menestyksellisyyden arviointi ja mittarit, tydssa tarvitta-
vien koneiden, laitteiden ja tarvikkeiden sijainti, kaytto ja yllapito, tyopaikan siisteyteen ja
turvallisuuteen liittyvat nakdkohdat ja hairidtilanteiden toimintaohjeet, tyota koskeva neu-
vonta ja opastus seka tietolahteet naihin. Lisaksi kasitellaan oppimis- ja kehittymismahdol-
lisuudet tydssa jatkossa. (Viitala 2013, 194.)

Perehdyttamiseen olisi hyddyllista laatia ohjelma, joka kestda pidempaan kuin muutaman
ensimmaisen tyopaivan. Kukaan ei pysty omaksumaan kaikkea uutta tietoa kerralla. Jos
uusien asioiden opettelua jaksottaa pidemmalle aikavalille, uusi tyontekija ehtii rauhassa
tutustua kaikkeen. Perehdytyksessa tulisi jaada myos aikaa perehdytettavan kysymyksille
ja keskustelulle, eika pelkastaan luennoida yrityksen kaytanndista. Osallistamalla pereh-
dytykseen yrityksen tydntekijoitd, uusi tulokas tutustuu heihin samalla ja tydyhteis6onsa.
Tulokkaalle voidaan maarata kummi, joka auttaa perehtymisen etenemisen seuraami-
sessa ja samalla tukee sosiaalistumista uuteen tyopaikkaan. Kummin tulisi olla joku hyvin
tydpaikan tunteva henkild. (Viitala 2013, 194; Hordos 2018.) Tiedon opiskelussa pidem-
malla aikavalilla auttaa myds valmiiksi laadittu perehdytysmateriaali eli tekemani perehdy-
tysopas, silla sita ei tarvitse kerralla yrittaa oppia ulkoa ja siihen on helppo palata aina uu-
destaan.

Oheismateriaalin tarkoituksena on tukea uusien asioiden mieleen painamisessa ja oppimi-
sessa. Perehtyjan on helpompi omaksua kuulemaansa, jos han on esimerkiksi jo etuka-
teen voinut tutustua asioihin kirjallisen tai sdhkdisen materiaalin avulla. Materiaalista kes-
kustellessa perehdyttaja saa tietoa, kuinka perehdytettdva on jo sisdistanyt asioita. (Kan-
gas & Hamalainen 2007, 10.) Nain ollen perehdytysoppaani voisi esitella jo ennen tyéhar-
joittelun alkamista uudelle assistenttiharjoittelijalle. Assistenttiharjoittelija voisi jo valmiiksi
saada kuvaa siita, mita haneltd odotetaan ja mitd hanen tyotehtaviinsa kuuluu. Tama hel-

pottaisi hdnen tydnsa aloittamista.
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3.2 Perehdytysmalli

Yritys X:ssa assistenttiharjoittelijan perehdytysmallina on kasitydmainen perehdyttaminen
ja sen jalkeen vierihoitoperehdyttaminen Sen mukaan ensin uusi tydntekija otetaan yksi-
I6llisesti vastaan ja perehdytetaan perusasioihin kadesta pitaen, sen jalkeen taas siirry-
taan vierihoitoon, jossa assistenttiharjoittelija opettelee uusia tyétehtaviaan seuraamalla
kokeneemman tyOparinsa toimintaa. Kokeneempi tyontekija kertoo perehdytettavalle yri-
tyksestd, tyOyhteisdsta seka tulevista tehtavista. Talldin perehtyminen tapahtuu hiljalleen
tydn lomassa ja ohjaajan taidot ovat keskeisessa roolissa. (Kupias & Peltola 2009, 36—
37.)

Taman mallin hyéty on se, etta assistenttiharjoittelija saa yksiléllista ja henkildkohtaista
perehdytysta, mutta haasteena taas on, etté perehdyttdja ei aina ole paikalla tai saatavilla,
varsinkaan etana tydskennellessa. Tahan tarpeeseen paatin luoda perehdytysoppaan uu-
delle assistenttiharjoittelijalle. Myds omassa tyoharjoittelussani haasteeksi koitui se, etta
oma tyoparini oli useamman viikon poissa sairastuttuaan, eikd minulla ollut silloin varsi-
naista perehdyttajaa. Tekemani perehdytysopas tukee vierihoitoperehdyttamisen mallia ja

toimii perehdyttamisen apuvalineena ja tiedonjakajana, kun perehdyttija ei ole saatavilla.

3.3 Perehdyttajan tehtavat

Hyva perehdyttaja suunnittelee perehdyttamisen perehdytettavan tarpeiden mukaiseksi.
Perehdyttaja pitaa yhteytta perehdytettavaan esimerkiksi sahkdpostitse tai sdannaollisin ta-
paamisin. Perehdyttdja jarjestaa perehdytettavalle sosiaalisia tapaamisia, kuten yhteisia
lounaita muiden tydntekijoiden kanssa. Perehdyttgja myos rohkaisee perehdytettavaa ker-
tomaan omia ideoitaan ja ajatuksiaan seka kysymaan mielta askarruttavia kysymyksia uu-
desta tyOpaikastaan. Perehdyttaja ohjaa kysymykset, joihin ei itse osaa vastata sellaisille
tydntekijoille, jotka osaavat auttaa perehdytettavaa. Ennen kaikkea perehdyttaja auttaa
perehdytettavaa tydyhteisddn tutustumisessa ja tiedon 16ytdmisessa. (Duggan 2019.) Yri-
tys X:sséa perehdyttajan rooli oli suuri, silla han oli ainoa, joka tunsi perehdytettavan tyon-

kuvan taysin.

Tyo6tehtdvaan opastaminen merkitsee kaytannén tydtehtaviin opastamista. Siihen kuuluu
saantoéihin, tekniikoihin ja toimintatapoihin opastaminen, jolloin tydtehtavissa on mahdol-
lista onnistua. Tama tarkoittaa kaytannon asioiden opettamista. Perehdyttaja opettaa pe-
rehdytettavalleen oikean, tehokkaimman ja turvallisimman tavan hoitaa kukin tyétehtava.
Talldin ohjeidennoudattamisen merkitys korostuu. Lisaksi perehdyttaja auttaa perehdytet-
tavaa nakemaan, miksi jokin tyotehtava on tarkea vaikkei lopputulosta olisikaan nahta-
vissa. (Eklund 2018, 96-97.)
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Perehdyttajan tehtava on myds auttaa uutta tyontekijaa tutustumaan ja verkostoitumaan
tydyhteis66nsa. Monipuolinen verkosto auttaa tyontekijaa tilanteissa, joissa perehdyttdja
ei ole paikalla tarjoamassa apuaan. Tydyhteisolle on hyva kertoa uudesta tulokkaasta,
jotta he osaavat auttaa naissa tilanteissa. Tydyhteisdn sosiaalinen tuki tuo myods perehdy-
tettavalle tunteen, ettd han on tervetullut ja odotettu. Perehdytettavalle voi myds olla hel-
pompaa lahestya tydkaveria kuin perehdyttajaa tai esimiestd ongelmatilanteissa. Tyoyh-
teison tuki on keskeisessa osassa perehdytyksen onnistumisessa. Kun perehdytettava
paasee luomaan omat vahvat kontaktit organisaatiossa, ne tukevat hanen tyontekoaan
my0s jatkossa. Talldin perehdytettava myds nakee, miten tieto kulkee ja miten vuorovai-
kutus toimii yrityksessa laajemmin. Perehdyttdja on kuitenkin padvastuussa uuden tyonte-
kijan perehdyttamisesta. (Eklund 2018, 105-106.)

3.4 Perehdyttimisen seuranta ja arviointi

Hyvaan perehdyttdmiseen kuuluu myds seuranta ja arviointi. Seurannan avulla varmiste-
taan, etta perehdyttdaminen on onnistunut ja perehdytettava on varmasti sisaistanyt tyéteh-
tavansa. Samalla voidaan pohtia, mita viela olisi hyva harjoitella lisda ja mitd mahdollisesti
muuttaa. (Eklund 2018, 109.) Seurantaan voi kayttaa apuna esimerkiksi tarkistus- ja muis-
tilistoja. Listoja voi tayttaa perehdyttaja tai perehdytettava itse. (Kangas & Hamalainen
2007, 17.)

Perehtymiskeskusteluja tapahtuu tyon lomassa, mutta seuranta- ja arviointikeskusteluille
on hyva varata erikseen aika, jotta molemmat osapuolet voivat valmistautua niihin. Niissa
molemminpuolisesti annetaan palautetta ja myds saadaan sitd seka opitaan kehittdmaan
ammattitaitoa. Etukateen valmisteltu keskustelu lyhyenakin tdydentaa tydssaoppimista
seka tuo lisatietoa perehdyttajalle asioiden sujumisesta. (Eklund 2018, 122; Kangas & Ha-
malainen 2007, 17.) Vuosittain kaytavilla kehityskeskusteluilla pyritdan saanndllisesti tar-
kastamaan, miten tyontekija parjaa nykyisissa tehtavissaan seka millaisia muutoksia tule-
vaisuudessa on havaittavissa ja millaista osaamista ne vaativat (Viitala & Jylha 2014,
238).

Perehdyttamista ja sen onnistumisen seurantaa selkeyttda aikataulun luominen. Kangas
ja Hamalainen (2007, 25) ehdottavatkin kehittdmisohjelman luomista perehdyttamiseen.
Siina pohditaan alkuun mita ja miten tehdaan, ketka tekevat seka lopulta aikataulutetaan
koko ohjelma. Nain perehdyttdminen saataisiin selkedmmaksi osaksi yrityksen toimintata-

poja. Olennaista on selvittdaa mika toimii ja mita tulisi kehittaa.
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Myos Yritys X:n olisi hyva kayda arviointikeskusteluja perehdytettaviensa kanssa ja tes-
tata, kuinka hyvin assistenttiharjoittelija on esimerkiksi perehdytysoppaan asiat sisaista-
nyt. Perehdyttdmisen aikataulua olisi myds syyta pohtia. Tydsuhteen paattyessa tyontekija
on oppinut paljon arvokasta tietoa yrityksesta ja sen toiminnasta, joten on hyva kysya ha-
neltd palautetta sekd kommentteja perehdyttdmisen onnistumisesta (Kupias & Peltola
2009, 110).

3.5 Perehdyttamisen digitalisoituminen

Tybelamassa koetaan suuria muutospaineita. Toimintatapoja pyritdan tehostamaan ja kil-
pailuetua haetaan joustavuudesta, nopeudesta ja innovaatioiden tuottokyvysta oman ar-
von lisdamiseksi. Tieto- ja viestintateknologia mahdollistavat tydn tekemisen eri puolilla
maailmaa. Yksi vallitsevista megatrendeista onkin tieteen ja teknologian kehittyminen,
joka mahdollistaa palvelujen digitalisoitumisen. Vuorovaikutus koneiden kanssa lisdantyy

ja ihminen pyrkii tehostamaan tydntekoaan ja palveluita. (Manka & Manka 2016, 13-15.)

Digitalisaatio on voimakkain teknologian murroksista. Sen ansiosta eri tydprosesseja voi-
daan muuttaa digitaaliseen muotoon. Tama mahdollistaa kerralla suuren tietomaaran eli
big datan nopean kasittelyn, mutta myos helpottaa tydn tekemista. Virtualisoitumisen
avulla todellisuutta voidaan simuloida eli mallintaa koneellisesti. Erilaiset digitaaliset jouk-
koalustat mullistavat totuttuja toimintatapoja. Sosiaalinen media lisaa tiedon maaraa ja
helpottaa sen jakamista. (Manka & Manka 2016, 21-22.)

Teknologia voi mahdollistaa ihmisille kiinnostavia t6ita ja tydpaikkoja tylsien rutiinitdiden
sijaan seka tarjota parempaa, itsenaista johtamista. Ihminen voi hyddyntaa koneita tiedon
kasittelyssa ja prosessoinnissa seka fyysisesti raskaissa tdissa. Kuitenkin moraalisten ja
eettisten valintojen ja paatdsten teko seka ideointi tulee viela jattada ihmisten tehtavaksi.
(Manka & Manka 2016, 23.)

Tulevaisuudessa perehdyttamista halutaan tehostaa ja yksi keino on muuttaa se digitaali-
semmaksi. Digiperehdytys eli sdhkoinen perehdytys merkitsee osittain tai kokonaan ver-
kossa tapahtuvaa perehdyttamista. Perinteiset luentomenetelmat, paperikansiot ja intra-
menetelmat ovat kdmpeldita tapoja jakaa tietoa, niissa tieto vanhenee nopeasti. Digitaali-
nen perehdyttdminen luo ihmiselle uuden tavan nopeaan kanssakaymiseen ja avoimuu-
teen, joka nopeuttaa tydyhteis66n sopeutumista seka uusien asioiden omaksumista. Digi-
taalinen perehdyttaminen on myds tasa-arvoinen kaikille, tehostaa ajankayttéa, helpottaa
seurantaa ja mahdollistaa perehdyttamisen aloittamisen jo ennen ensimmaista tyépaivaa.
Digitaalinen perehdytysprosessi myos auttaa vahentamaan virheita perehdytysprosessin

aikana ja parantaa tietoturvaa. (Pellinen 2019; Raekallio 2018; Saalasti 2020.)
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Myds Eklund (2018, 79) painottaa virtuaalisten oppimisymparistdjen olevan nousussa pe-
rehdyttdmisessa. Uusia perehdytystapoja ovat verkkokurssit, webinaarit ja pelit. Digitali-
soituminen mahdollistaa monipuolisemman perehdytyksen, mutta tuo myds haasteita.
Tyoskentely digitaalisessa ymparistdssa ei vastaa kaytannon tyota. Lisaksi vuorovaikutus
muun henkiléston kanssa muuttuu. Tydyhteisdssa olisikin hyva osata kayttaa erilaisia pe-
rehdytyksen muotoja yrityksen tarpeiden mukaan. Naita ovat: koulutustilaisuudet, kaytan-
non tekeminen, keskustelu perehdyttajan tai esimiehen kanssa, keskustelu kollegan tai
tiimin kanssa, ryhmatydskentely, itsendinen opiskelu, verkkokurssit, webinaarit, pelit ja vi-

deot.

Valmiiksi digitaliseen muotoon tehty perehdytysoppaani tukee tata perehdyttamistapaa ja
on helposti saatavilla digiperehtymiseen. Sen kaytté on mahdollista aloittaa hyvissa ajoin
jo ennen tydsuhteen alkamista. Digitaalinen oppimismateriaali ei vie arkistointitilaa yrityk-
selta eika sen sivujen haperoitumista tarvitse miettia. Mahdollisesti vanhentuvat tiedot on
myos helppo paivittda digiaineistoon. Yrityksen tulee kuitenkin maarittaa, kuka on vas-
tuussa digiaineiston paivittamisesta. Monesti kesatyontekijoita ja harjoittelijoita hyédynne-
taan tassa, silla heilld on tuorein kokemus yritykseen perehtymisesta. (Pellinen 2019.) Yri-
tys X:ssa tdhan kannattaisi hyddyntaa kulloisenkin assistenttiharjoittelijan osaamista ja tie-

tamysta.

3.6 Metataidot ty6elamassa

Tybelaman murros ja jatkuva kehittyminen edellyttavat myds tydntekijoilta kehittymista ja
uudenlaista osaamista ammatillisen osaamisen rinnalle. Manka ja Manka (2016, 24) esit-
tavat nama taidot metataitoina. Sosiaalinen alykkyys on entista tarkedmpaa. Organisaatiot
verkostoituvat ja muuttuvat virtuaalisemmiksi sekd vdhemman hierarkkisiksi. Tama edel-
Iyttda tyontekijalta yhteistyokykya, suhteiden rakentamista ja luottamuksellisuutta. On pys-
tyttava yhteistydhén henkildiden kanssa, jotka saattavat asua eri puolella maapalloa. Tyo-

yhteisétaidoissa korostuu halu auttaa toisia aktiivisesti, reiluus seka hyva kaytos.

Kansainvalisyys korostuu myds naissa taidoissa. On kyettadva maailmanlaajuiseen ym-
marrykseen ja yhteistyotaitoihin. Lisaksi johtamistaidot muuttuvat ja kehittyvat. Tulee
osata ymmartaa moninaisuutta, innostaa ja pystya ratkomaan ristiriitaisuuksia. Perintei-
sesti johtaminen on liitetty esimiesasemaan, mutta jatkossa jokaisen tulee osata johtaa ja
motivoida itseaan. (Manka & Manka 2016, 24.)
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Elamanhallintataidot korostuvat. Psykologinen paaoma eli optimismi, itseluottamus, sit-
keys ja toiveikkuus ovat tarkeitd. Myds omasta jaksamisesta ja hyvinvoinnista tulee pystya
huolehtimaan yha enemman. Nama helpottavat muutoksissa menestymista. Digitaalisen
lukutaidon kannalta on tarkeaa osata hankkia olennaista tietoa ja kayttaa sitd hyddykseen.
(Manka & Manka 2016, 24-25).

Kuten jo edellisessa alaluvussa mainittiin digitalisoituminen, ihmisen ja jatkuvasti kehitty-
vien koneiden valinen yhteistyd on tarkeaa. Uuden teknologian tuomista haasteista tulisi
selvita. Robottien ja ihmisten valinen tydnjako vaatii tarkkaa suunnittelua. Roboteista on
hyo6tya erityisesti raskaissa tdissa ja tulevaisuudessa niita pyritdan hyédyntdmaan osittain

myos alyllisissa tyétehtavissa. (Manka & Manka 2016, 25.)

Lopuksi Manka ja Manka (2016, 25) mainitsevat innovatiivisen yrittdjamaisen mielen. In-
novointi eli uusien hyvien ideoiden toteutus yhdistettyna yrittdjamaiseen mieleen ja ongel-
manratkaisukykyyn seka epavarmuuden sietamiseen ovat tarkeita metataitoja. Usein tyo-
elamassa on haastavaa saada uusia resursseja, joten innovoiva tyéntekija kehittaa ole-
massa olevilla resursseilla uusia toimintatapoja, joilla saa jopa enemman aikaan kuin ny-

kyisilla.

3.7 Tyonimu

Tyon imu on Mankan ja Mankan (2016, 41) mukaan tarmokkuutta, omistautumista ja up-
poutumista itse tydhon. Sen on todettu vaikuttavan tyopaikan taloudelliseen menestyk-
seen, tydhon sitoutumiseen sekd vahaisempiin elakditymisaikomuksiin. Tydpaikoilla tulisi-
kin keskittya tyohyvinvoinnin liséksi tyon imun lisdamiseen eli luomaan tydntekijoille mah-
dollisuuksia aidon innostuksen kokemiseen tyéstaan. Tydn imuun panostaminen maksaa

itsensa takaisin, kun tyontekijat ovat tyytyvaisia sekd myods energisia ja tehokkaita.

Uuden tyon aloittaessaan tydntekija on yleensa tarmokas ja motivoitunut oppimaan uutta.
Tyopaikkojen haasteena on pitaa tatd motivaatiota ylla tyduran turhauttavinakin ajankoh-
tina. Hyvin hoidettu perehdytys voi kuitenkin tukea positiivisen kuvan syntymista omasta
tydsta ja turvallinen, arvostava ilmapiiri lisata tata tekemisen iloa seka edistaa tyon oppi-
mista. (Kupias & Peltola 2009, 129, 131.)

3.8 Tyohyvinvointi

Tyopaikan kehittdessa tyontekijoidensa tydhyvinvointia tyotyytyvaisyys, tydilmapiiri, moti-
vaatio seka asiakaspalvelu paranevat. Sitd kautta parantunut tydhyvinvointi myds vaikut-

taa tuloksellisuuden kasvuun. Tall6in tyéaika kuluu itse tydntekoon eika esimerkiksi ongel-
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mien ja huhujen pohtimiseen. Kun organisaatiossa oppiminen ja osaaminen kehittyvat sa-
malla myds innovatiivisuus tarjoaa uusia mahdollisuuksia ty6n ja asiakaspalvelun kehitta-

miselle sekd myods uusille prosessi- ja tuoteideoille. Henkildston sitoutumisen lisdannyttya

myds tyon laatu paranee. Lisaksi kustannustehokkuus paranee tuottavuuden ja kannatta-

vuuden lisdantymisenda suorituskyvyn kasvaessa. Tydpaikan houkuttavuus kasvaa, lisdan-
tynyt positiivisuus voi valittyd myds ulospain yrityksesta ja uusien tydntekijéiden saaminen
helpottuu. (Manka & Manka 2016, 62.)

Henkisessa tydssa ja julkisella sektorilla yhteyksien tutkiminen panos-tuotos-ajattelun mu-
kaan ei ole kuitenkaan riittdvaa tyohyvinvoinnin ja tuottavuuden yhteyksille. Silloin laatu,
vaikuttavuus ja henkiseen hyvinvointiin vaikuttavat tekijat jaavat tarkastelun ulkopuolelle.
Taman seurauksena on alettu puhua valjemmin toiminnan tuloksellisuudesta, johon on
myds sisallytetty organisaation panostus henkildston kehittamiseen ja hyvinvoinnin edista-
miseen. (Manka & Manka 2016, 62—63.) Tyontekijoiden tydhyvinvointia kehitettdessa ei
siis tule tuijotella vain tyon tuloksen lukuja. Tyon imua kokeakseen ja tydhon sitoutuak-
seen tydntekijdiden tulee saada tyydytysta tydstaan ja kokea iloa sekd ammatillista kas-

vua.
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4 Perehdytysoppaan toteuttaminen

Tassa luvussa kerrotaan perehdytysoppaan valikoitumisesta opinnaytetydn aiheeksi seka
opinnaytetyon aloittamisesta ja perehdytysoppaan toteuttamisesta, vaiheista ja sisallosta.

Lopuksi arvioidaan perehdytysoppaan tekoa.

4.1 Aiheen valinta

Toiminnallisen opinnaytetyon tekeminen alkaa Vilkan ja Airaksisen (2003, 23) mukaan ai-
heanalyysilla, joten aloitin aiheen suunnittelulla. Heidan mukaansa keskeista on valita it-
sed kiinnostava, ajankohtainen aihe, josta myds toimeksiantaja kiinnostuu. Paadyin teke-
maan Yritys X:lle perehdytysoppaan uudelle assistenttiharjoittelijalle, silld halusin tehda
jotain, josta olisi konkreettisesti hyotya Yritys X:lle. Aluksi olin pohtinut tydhyvinvointiky-
selyn tekemistd Yritys X:lle etatydn vaikutuksista, mutta organisaatioon oli juuri tehty tyo-
hyvinvointikysely. Olisin myos halunnut tutkia assistenttitydn eri toimintamuotoja Yritys
X:ssd, mutta n@ma toimintamuodot eivat olleet viela tarpeeksi kehittyneita tutkittavaksi.
Naita voisi mahdollisesti mydhemmin tutkia opinnaytetydn muodossa. Yritys X:lla oli ole-
massa aikaisemman assistenttiharjoittelijan tekema perehdytysopas, mutta sen tiedot oli-

vat vanhentuneet paajohtajan vaihdoksen myéta, joten paivitys oli paikallaan.

Taman jalkeen aloin tydstamaan toimintasuunnitelmaa opinnaytetydlleni. Suunnittelin toi-
mintasuunnitelmaani Vilkan ja Airaksisen (2003, 26—27) toiminnallisen opinnaytetyén oh-
jeiden mukaisesti. Toimintasuunnitelma auttaa opinnaytetyon idean suunnittelussa ja var-
mistaa, etta tavoitteet ovat tiedostettuja, harkittuja ja perusteltavissa. Toimintasuunnitel-
massani vastasin kysymyksiin mita teen, miten ja miksi. Tama auttoi jasentelemaan opin-
naytetyon tekemista ja sitoutumaan aiheeseen. Aluksi myos kartoitin, mitd muita aihee-
seen liittyvia opinnaytetdita oli tehty, ja mitda mahdollisia yhtalaisyyksia niista l6ysin tai vas-
taavasti, mita kehitettavaa niissa oli. Kerasin myds samalla alustavaa lahdeaineistoa opin-

naytetydlleni.

Suunnittelin opinnaytetydn aikatauluksi kaksi isompaa aikatavoitetta. Perehdytysoppaan
tulisi olla valmis tydharjoitteluni loppuun mennessa eli joulukuun 2021 loppuun mennessa.
Lisaksi itse opinnaytetydn raportin tulisi olla kirjoitettuna toukokuuhun 2022 mennessa.
Perehdytysoppaan tavoitteena oli tukea ja selkeyttda perehdyttamisprosessia Yritys X:ssa

uuden assistenttiharjoittelijan tehtaviin.
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4.2 Toteutus

Pohdittuani, mika minua olisi auttanut paremmin perehtymaan Yritys X:n toimintaan ja
tydnkuvaani assistenttiharjoittelijana, sain idean perehdytysoppaan tekemisesta. Keskus-
telin aluksi ideasta tydparini kanssa ja hanesta se vaikutti hyvalta. Perehdyin aiemmin teh-
tyyn perehdytysoppaaseen ja huomasin nopeasti, ettd monikaan tiedoista ei pitanyt enaa
paikkaansa. Tiedonkeruun menetelmana haastattelin tydpariani siita, millainen tieto olisi
relevanttia perehdytysoppaaseen. Vanhassa perehdytysoppaassa oli paljon tietoa aikai-
semmasta yrityksen paajohtajasta ja nyt oli tdrkeda saada oppaaseen paivitettya tietoa

uudesta paajohtajasta, joka oli vaihtunut kesdkuussa 2021.

Ty6parini haastattelun pohjalta paivitin perehdytysoppaaseen tietoja uuden paajohtajan
rutiineista seka eri tehtaviin valituista uusista henkil6ista, yhteistydkumppaneista ja toimin-
tatavoista. Tutustuin Yritys X:sta aiemmin tehtyyn perehdytysoppaaseen assistenttiharjoit-
telijalle ja tein muistiinpanoja siita, millaisia tyétehtavia ja jarjestelmia siella oli mainittu.

Naiden tietojen pohjalta hahmottelin runkoa perehdytysoppaalle.

Toimin perehdytysoppaan tietojen kokoamisessa myds itse asiantuntijana. Minullahan oli
ajankohtaisin kasitys siita, millaista tietoa assistenttiharjoittelija tarvitsee uuden tyénku-
vansa tueksi. Huomasin, etta tiedot vanhassa oppaassa mainituista jarjestelmista olivat
vanhentuneita tai jarjestelmia ei ollut enda kaytossa, joten selvitin Yritys X:n intranetin

kautta ajankohtaisia tietoja ja lisasin ne perehdytysoppaaseen.

Vanha perehdytysopas oli sdhkdisessa muodossa ja siihen oli laitettu suoria hyperlinkkeja
Yritys X:n intranettiin, jotta assistenttiharjoittelija 16ytaisi nopeammin tarvitsemansa tiedot.
Minusta idea oli hyva, silla digitaalista materiaalia pyritddn myo6s jatkossa hyddyntdmaan
tydeldmassa enenevassa maarin (Manka & Manka 2016, 13—15). Toisekseen perehdytta-
misoppaan tekoon ei ollut budjetoitu toimeksiantajan puolesta rahaa, joten digitaalisen op-
paan tekeminen onnistuisi hyvin tassa tilanteessa. Testaillessani vanhaa perehdy-
tysopasta huomasin nopeasti, ettd vanhat linkit eivat olleet enaa toiminnassa. Niinpa kavin

lapi myds nama linkit ja paivitin suorat yhteydet toimiville, ajankohtaisille sivuille.

Pyysin perehdytysoppaasta palautetta tyopariltani ja hanen ehdotustensa pohjalta muok-
kasin sita. Katsoimme viela yhdessa lapi, etta perehdytysopas on selkea ja informatiivi-
nen, ja siita |6ytyy kaikki talla hetkella ajankohtainen ja tarvittava tieto. Kokosin perehdy-
tysoppaaseen lyhyita ohjeita uusiin kayttdjarjestelmiin seka tietoa, mista 16ytyy lisdohjeita.
Myo6s uudet johtajat ja yrityksen vuosikello seka saanndlliset kokoukset ja tapaamiset pai-

vitettiin. Naitd kokouksia ja tapaamisia ei ole listattu muualle, joten tieto on todella tarkea
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uudelle assistenttiharjoittelijalle hanen tyétehtaviensa hoitamiseksi. Tydntekijan oikeuksiin

kuuluu tulla kunnolla perehdytetyksi tyotehtaviinsa (Tyoturvallisuuslaki, 14 §.)

4.2.1 Perehdytysoppaan sisalto

Perehdytysoppaan kohderyhmana oli tulevat assistenttiharjoittelijat, joten perehdytysopas
on toteutettu heidan tydnsa tueksi. Kohderyhman tasmalliselld maarittamisella varmiste-
taan myds oikeanlaisen sisallén tuottaminen perehdytysoppaaseen (Vilkka & Airaksinen
2003, 40).

Perehdytysoppaan alussa on kerrottu tietoja, jotka helpottavat tydhén orientoitumiseen.
Tyontekijan tulee olla tietoinen tyéskentelemastaan organisaatiosta: sen rakenteesta ja
omistussuhteista (Kangas & Hamalainen 2007, 2), joten niistd on kerrottu heti perehdy-
tysoppaan alussa Johdannossa seka Alkuun paasemiseksi osiossa. Yritys X on valtion

omistama virasto, joka jakaantuu seitsemaan eri paatoimintoon.

Perehdyttamisessa edellytetaan uuden tyontekijan opastamista uusiin tyotehtaviinsa (Tyo-
turvallisuuslaki, 14 §), joten perehdytysoppaassa kerrotaan tyontekijan uusista tyétehta-
vista. Uuden tyontekijan tulee Yritys X:ssa esimerkiksi kirjoittaa uuden tydntekijan tervei-
set yrityksen Kuulumisia kerroksista -nimiselle palstalle intranettiin seka luoda oma sah-

kdinen allekirjoitus sahkopostiinsa. Naihin annetaan ohjeet perehdytysoppaassa.

Assistenttiharjoittelijan muita uusia tyotehtavia ovat kalenterin ja sdhkopostin hallinta seka
viikoittaiset tehtavat, joten niistakin on kerrottu perehdytysoppaassa. Kalenterin hallin-
nasta kerrotaan, miten eri tapaamisiin on hyva jattaa siirtymaaikaa vahintdan 15 minuuttia.
Eri tapaamiset on myds koodattu eri varein: tapaamisilla, autokyydeilld, puhelinajoilla, pu-
heilla, lounailla, deadlineilla ja matkustamisella on omat varinsd. Tama helpottaa tyon or-

ganisointia. Myds autokyytien tilaamisesta on kerrottu.

Sahkopostin hallinnan osiossa on lisaksi omat varikoodinsa printattaville tiedostoille, ka-

lenteriin kirjatuille tiedostoille, puhepyynndille seka kutsuille, jotka liittyvat paajohtajan tyo-
tehtaviin. Viikoittaisiin ty6tehtaviin assistenttiharjoittelijalle kuuluu kalenteripalaveri paajoh-
tajan ja tydparinsa kanssa. Talldin kdydaan yhdessa lapi, millaisia tapahtumia paajohtajan
kalenterista I0ytyy ja millainen tydnjako niiden osalta tehdaan assistenttiharjoittelijan ja ta-
man tydparin kanssa. Yhteisesti paatetaan, kumpi hoitaa minkakin tapahtuman yhteyden-
otot seka materiaalien valmistelun ja kyytien jarjestdmisen paajohtajalle. Lisaksi muistute-

taan postin tarkastamisesta viikoittain Yritys X:n toimistolla.
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Assistenttiharjoittelijan muihin Yritys X:n opiskelijoihin tutustumiseksi perehdytysoppaassa
kerrotaan yrityksen opiskelijaverkoston toiminnasta. Hyvaan perehdytykseen kuuluu mydés
tydyhteison esittely (Duggan 2019; Viitala 2013, 193—194). Tydyhteison esittely jatkuu pe-
rehdytysoppaassa alaluvuissa Johtotiimi ja Vuosikello. Naissa kerrotaan paajohtajan

saanndllisista tapaamisista ja niiden jarjestdmisesta.

Viitalan (2013,194) mukaan uuden tyéntekijan tulisi olla tietoinen tydsuhdetta maarittavista
periaatteista ja sdannoista, kuten tydajoista, eduista ja poissaolosdanndksista. Perehdy-
tysoppaassa on kerrottu tydntekijan liukuvasta ty0ajasta seka poissaolokaytanndista yri-
tyksessa. Tyontekija voi tulla téihin "liukuman mukaisesti” klo 6—10 valilla ja paattaa tyo-
paivansa klo 14.30-19. Keskimaarainen tydpaivan pituus on 7 tuntia 15 minuuttia, johon
ei sisally ruokatunti. Paivittain tyontekijan tulee pitda vahintaan 30 minuuttia, enintdan 90
minuuttia kestava lounastauko klo 10.30-14 valilla. Poissaoloista pitaa ilmoittaa esimie-
helle. Perehdytysoppaassa myos kehotetaan pitamaan kahvitaukoja ja tutustumaan yrityk-
sen tiloihin. Yrityksen tyosuhde-etuihin kuuluu Epassi lounaiden maksamiseen, joten
myds tasta on kerrottu. Epassilla tydntekija voi maksaa tyénantajan osuutena 25 % enin-
tdan 10.90 e maksavasta lounaastaan yrityksen yhteistyoravintoloissa. Tama edellyttaa

kuitenkin saldon lataamista Epassiin.

Yritys on velvollinen jarjestamaan tydntekijoilleen tyéterveyshuoltoa (Tyoterveyslaitos
s.a.), joten perehdytysoppaassa kerrotaan yrityksen tyéterveyspalveluiden kaytdsta Mehi-
laisen ladkarikeskuksissa seka eri yhteydenottotavoista niihin. Perehdyttdmisessa tulee
my0s ilmeta, mistd uusi tydntekija 16ytaa apua ja tietoa ongelmiinsa (Kangas & Hamalai-
nen 2007, 2; Tydturvallisuuslaki, 14 §). Tata varten perehdytysoppaassa kerrotaan Yritys
X:n kaytdssa olevasta tieto- ja tekniikkatietokeskuksen huoltopalvelusta nimeltaan Valtori

Top.

Perehdytykseen kuuluu Vehkaperan (2018) seka Kankaan ja Hamalaisen (2007, 4-5) mu-
kaan olennaisena osana perehdyttaminen tydvalineisiin ja -tapoihin, mika myos vahentaa
virheitd ja saastaa kustannuksia. Myos Eklund (2018, 96-97) korostaa tyotehtaviin, teknii-
koihin ja toimintatapoihin perehdyttamisen tarkeytta tyotehtavissa onnistumiseksi. Pereh-
dytysoppaassa assistenttiharjoittelijalle onkin esitelty uusia, tydtehtavien kannalta tarkeita
jarjestelmia ja toimintoja. Oppaassa on kerrottu myos Yritys X:n sisdisiin lisa- ja tayden-

nyskoulutuksiin hakeutumisesta.
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4.2.2 Jarjestelmait ja toiminnot Yritys X:ssa

Kieku -portaali on Yritys X:n kayttama talous- ja henkildstoportaali, johon tydntekija leimaa
itsensa paikalla olevaksi kellokortin tapaan. Lounastauolle l1ahtiessa tai tydpaivan paatty-
essa tyontekija leimaa itsensa ulos portaalista. Kiekun kautta henkilostd myos hakee lo-

mansa ja poissaolonsa Yritys X:ssa.

M2-Blue matkanhallintajarjestelméassa assistenttiharjoittelija hoitaa matka- ja kulukorvaus-
asioita seka tekee matkasuunnitelmia paajohtajalle. Assistenttiharjoittelija myds kirjaa
paajohtajan mahdolliset kuitit ja selvitykset niistd tanne. Perehdytysoppaassa on kerrottu

laskujen hyvaksyjat seka yhteystiedot matkojen ja majoitusten varaamisiin.

ASHA on Yritys X:n kayttdma asianhallintajarjestelma, jossa luodaan asioita ja asiakirjoja
seka seurataan niiden etenemista. ASHA:ssa myds tehdaan Yritys X:n nimittdmispaatok-
set. Perehdytysoppaassa on kerrottu, mistda ASHA:n kayttéon saa apua ja miten tarvitta-

essa Yritys X:n juristeihin saa yhteyden. Perehdytysoppaan liitteista 16ytyy tarkempi ohje

ASHA:n kriteereista.

Yritys X:n kaytdssa on myos Senaattila -niminen jarjestelma, jonka kautta assistenttihar-
joittelija varaa tilat ja tarjottavat Yritys X:n jarjestamiin tilauksiin. Tanne myos assistentti-
harjoittelija ilmoittaa talon ulkopuoliset vieraat. Kokousneuvotteluhuoneet assistenttihar-

joittelija varaa Yritys X:n Outlookista kirjoittamalla sijainniksi toivomansa tilan yrityksessa.

Handi jarjestelman kautta tehdaan Yritys X:n hankinnat ja laskujen tilidinnit. Perehdy-

tysoppaassa on kerrottu, miten tunnukset voi hankkia ja mista itse jarjestelman kayttéon

I6ytyy apua.

Yritys X:lld on eOppiva -niminen jarjestelma, josta I0ytyy valtion virallisia koulutuksia.
Myds niihin assistenttiharjoittelijan on mahdollista perehtya tydharjoittelussaan ja kasvat-

taa tietouttaan valtiosta tydnantajana seka tutustua tarkemmin tiettyihin ty6tehtaviin.

Lisaksi Yritys X:lla on oma kirjasto sisaantulo kerroksessa. Kirjastoon assistenttiharjoitte-
lija paasee omalla kulkutunnuksellaan myds sen ollessa suljettuna. Perehdytysoppaassa

on kerrottu, miten kirjaston henkilékuntaan ollaan yhteydessa ja tilataan uusia kirjoja.

Assistenttiharjoittelijan kayttamia tyéohjelmia ovat Teams ja Power Point. Perehdytysop-
paassa on kerrottu, mistd Teams:ssa Ioytyvat tarkeat tiedot tydtehtavien hoitamiseen seka
mista 10ytaa Yritys X:n standardinmukaiset Power Point mallit. Naitékin assistenttiharjoitte-

lija kayttaa tyotehtavissaan.
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4.3 Oma arviointi perehdytysoppaan tekemisesta

Perehdytysoppaan tekeminen sujui mielestani hyvin. Olin valinnut aiheen, joka kiinnosti
minua, joten motivaationi pysyi hyvin ylla perehdytysopasta tehdessani. Sain perehdy-
tysoppaaseen monipuolista ndkdkulmaa haastattelemalla tyépariani, tutustumalla aiem-
min tehtyyn perehdytysoppaaseen seka toimimalla myds itse asiantuntijana. Tydparillani
oli hyva nakemys siita, mita kaikkea paajohtajaan ja yhteistydkumppaneihin liittyvaa tietoa

olisi hyva olla saatavilla.

Haastateltuani tyopariani, luetutin valmiin materiaalin viela hanella. Talla tavoin pystyin
vahvistamaan aineistonkeruun luotettavuuden hénen osaltaan. Itsellani taas oli hyva na-
kemys siita, millaisia haasteita olin kohdannut taysin uuteen tydhon ja tyétehtaviin pereh-
tyessani etana seka minkalaista tietoa olisin itse kaivannut assistenttiharjoittelijana tyoni

tueksi. Naihin pohdintoihin hydédynsin omia muistiinpanojani.

Perehdytysoppaaseen ei kannattanut mielestani haastatella muita henkildita, silla tyonku-
van tuntevat parhaiten assistenttiharjoittelija ja hanen tyéparinsa. Jonkun ulkopuolisen
olisi ehka vaikea kertoa, mita kaikkea kyseisiin tyotehtaviin sisaltyy. Pysyin myos hyvin
asettamassani aikataulussa, etta saisin perehdytysoppaan valmiiksi harjoitteluni aikana,

ennen vuoden 2021 loppua.

Tehdessani perehdytysopasta, perehdyin myos samalla teoreettiseen tietoon perehdytta-
misesta ja sen kaytannoista (mm. Kupias & Peltola 2009; Kangas & Hamalainen 2007;
Viitala 2014). Perehdytysoppaani lahtdkohta oli informatiivinen. Tarkoituksena oli tuoda
helpotusta perehdyttajan kiireisiin ja tarjota valmis, helppokayttéinen, verkossa nopeasti
saatavilla oleva materiaali helpottamaan varsinkin etana perehtymista uusiin tehtaviin.
Tama tavoite onnistui hyvin. Perehdytysopas sisaltda tietoa muun muassa siita, milla ta-
voin assistenttiharjoittelija kirjautuu jarjestelmiin, kayttétunnuksia seka yhteystietoja, joten
sen vuoksi sen ei ole tarkoitus olla kaikkien saatavilla. Paddyimme tydparini kanssa siihen
ratkaisuun, ettéd perehdytysopas I6ytyy hanen tiedostoistaan tallennettuna, josta han voi

jakaa sen seuraavalle assistenttiharjoittelijalle.
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5 Johtopaatokset ja pohdinta

Tassa luvussa kasitelldaan yhteenvetoa, johtopaatoksia ja opinnaytetydn jatkokehitysta,

lahteiden kayttoa seka kirjoittajan omaa oppimista opinnaytetydprosessista.

5.1 Yhteenveto

Tassa toiminnallisessa opinnaytetydssa haluttiin tehda assistenttiharjoittelijan perehty-
mista helpottava perehdytysopas Yritys X:n kayttoon. Perehdytysoppaalla haluttiin vastata
tarpeeseen |6ytaa tietoa nopeasti ja helposti uusien tyotehtavien sisaistamisen helpotta-

miseksi. Samalla perehdyttiin teoreettiseen tietoon perehdyttamisesta ja sen osa-alueista.

Perehdytysopas olisi helposti kaytettavissa ajasta ja paikasta riippumatta, eika tieto sielta
paasisi hukkumaan, kun se olisi sdhkdisessd muodossa. Mydskaan perehtyminen ei tur-
haan keskeytyisi, jos perehdyttaja ei olisi paikalla. Ta&ma helpottaisi myds tulevaisuudessa

enenevissa maarin kayttoon tulevaa digitaalista perehdytysta.

Perehdyttamisen onnistumisen kannalta tarkeda on saada perehdytettavalle hyva pereh-
dyttaja (Psycon 2013). Yritys X:ssa perehdyttamistd vaikeutti assistenttiharjoittelijan ty6-
parin eli perehdyttajan pidempi sairaspoissaolo. Talléin perehtymista olisi helpottanut val-

mis perehdytysmateriaali assistenttiharjoittelijan kaytéssa.

5.2 Johtopaitokset

Teoriaosuudessa tulee mielestani selkeasti ilmi, ettd hyvaan perehdytykseen kuuluu myoés
kirjallinen perehdytysmateriaali, joka tukee onnistunutta perehdytysta (Kangas & Hamalai-
nen 2007, 2; Kupias & Peltola 2009, 161-162). Tekemani perehdytysopas on siksi tarkea

tydkalu Yritys X:n assistenttiharjoittelijan perehdytyksen kannalta. Yritys X:n mahdolliseksi
haasteeksi tulee se, miten hyvin he hyddyntavat tekemaani perehdytysopasta seuraaville

assistenttiharjoittelijoille. Omaa tyoharjoitteluani olisi tukenut tydkaluna aiemman harjoitte-
lijan tekema perehdytysopas, vaikka sen tiedot olivatkin suurilta osin vanhentuneet. Sita ei

kuitenkaan heti oltu esittelemassa minulle.

Mielestani Yritys X:n olisi myds hyva ottaa toimintamallikseen se, ettd jokainen assistentti-
harjoittelija paivittaisi perehdytysopasta harjoittelunsa paatteeksi, silla kdytdéssa olevat jar-
jestelmat tulevat varmasti muuttumaan, kuten myos yrityksen toimintamallit, yhteistyo-
kumppanit ja itse organisaatio. Assistenttiharjoittelija tuntee parhaiten omat harjoittelunsa

aikaiset tyotehtavat ja on siksi paras asiantuntija tdhan tehtavaan.
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Jatkossakin on mahdollista, etta tydskentelemme yha enemman etatdissa (Manka &

Manka 2016, 16; Viitala & Jylha 2014, 210), joten assistenttiharjoittelijan tydskennellessa
yksin kotonaan, on valmiista apumateriaalista selkedsti hyotya. Etatydssa avun kyselemi-
nen on haastavampaa, eika tyétovereita valttdmatta tavoita samalla tavoin tai yhta nope-

asti kuin l&snatyossa.

Myds itse perehdyttdminen voi muuttua tulevaisuudessa digitaalisempaan muotoon
(Manka & Manka 2016, 13—15). Tydparin poissa ollessa perehdytysopas tuo jonkinlaista
turvaa assistenttiharjoittelijalle. Perehdytysopas takaa assistenttiharjoittelijalle pysyvan
paikan, josta 16ytaa helposti apua. Tydparin on tarkeda muistaa esitella perehdytysopas
uudelle assistenttiharjoittelijalle, jotta se tulee kayttdéon. Perehdytysopas myds nopeuttaa
parhaimmillaan tyoparin omia tyotehtavia, kun moneen kysymykseen loytyy jo vastaus yh-

desta paikasta ja nain olleen saastyy tydaikaa.

5.3 Kehityskohteet

Perehdyttamiseen kuuluu Kankaan ja Hamalaisen (2007, 17) mukaan my0s seuranta ja
arviointi. Assistenttiharjoittelijan perehtymista voisi kuitenkin seurata paremmin Yritys
X:ssa. Koen, ettd oma perehtymiseni Yritys X:ssa jai aika paljon oman aktiivisuuteni va-
raan. Kehityskohteena Yritys X voisi tehda selkean tarkistuslistan tai seurantalomakkeen
assistenttiharjoittelijan perehtymisen onnistumisesta. Yritys X voisi myos panostaa loppu-
keskusteluihin harjoittelijoidensa kanssa. N&in yritys saisi tietoa, joka Kankaan ja Hamalai-
sen (2007, 4-5) mukaan olisi tarkeaa yrityksen toiminnan kehittdmisen ja jatkon kannalta

seka yrityksen kuvan muokkaamisessa ulospain.

Perehdyttamisen olisi my6s hyva olla aikataulullisesti suunniteltu (Kangas & Hamalainen
2007, 25). Hyva kehittdmiskohde olisikin aikatauluttaa assistenttiharjoittelijan perehdytys-
ohjelmaa selkeammaksi seka aikatauluttaa, missa kohtaa assistenttiharjoittelija olisi ehti-
nyt perehtyd mihinkin asioihin yrityksesta. Tata aikatauluttamista voisi suunnitella myos

perehdytysoppaaseen perehtymiseen, jotta assistenttiharjoittelija varmasti tutustuu siihen.

Toiminnallisen opinnaytetyon tulosten arviointi ei ole yhta yksiselitteista kuin tutkimukselli-
sessa opinnaytetydssa, silla tuloksia ei synny numeriseen muotoon, ja perehdytysoppaan
tiedot voivat muuttua tulevaisuudessa yrityksen tarpeiden muuttuessa. Itse produktia pys-
tynee parhaiten arvioimaan kaytannon kannalta uusi assistenttiharjoittelija. Perehdytysop-
paalle hyva kehityskohde olisikin seuraavan assistenttiharjoittelijan mielipide tuotoksesta

ja ajantasaiseksi paivittaminen Yritys X:n muuttuvien tarpeiden mukaan.
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5.4 Lahteiden kaytto

Pyrin kayttdmaan monipuolisesti lahteita opinnaytetyéssani. Hyédynsin Haaga-Helia am-
mattikorkeakoulussa oppimaani Iahteiden luotettavuudesta. Halusin myds perehtya ajan-
kohtaisiin trendeihin perehdyttamisesta, joten tutustuin useisiin Iahiaikoina valmistuneisiin
toiminnallisiin opinnaytetdihin, jotka kasittelivat perehdyttdmista. Useissa alan opinnayte-
toissa oli kaytetty esimerkiksi lahteena Kupiaksen ja Peltolan (2009) teosta Perehdyttami-
sen pelikentalla. Tasta 16ysin myos itse paljon tietoa perehdyttdmisen periaatteista. Toi-
nen kaytetty, ajankohtainen teos oli Mankan ja Mankan (2016) Tyohyvinvointi. Kaytin
myos lahteind muun muassa luotettavia internetartikkeleita seka lakeja, jotka liittyvat pe-

rehdyttamiseen ja tydntekijan oikeusiin. Loysin myds kansainvalista tietoa aiheesta.

Relevanttien lahteiden kaytto lisda opinnaytetyon luotettavuutta. Monipuolisilla |ahteilla on
pyritty takaamaan monipuolinen ja ajankohtainen kuva perehdyttamisesta. Toisiin ajan-
kohtaisiin opinnaytetoihin tutustumalla on selvitetty ajankohtaisia nakokulmia perehdytta-
misesta ja toiminnallisen opinnaytetyon toteuttamisesta. Perehdyttaminen on aina ajan-
kohtaista uusille tydntekijoille, joten koulutusalan seuraaville assistenttiharjoittelijalle on

varmasti hyotya Yritys X:n perehdyttamisen kehittamisesta.

5.5 Oma arviointi

Kaiken kaikkiaan opinnaytetyd projektini eteni hyvassa tahdissa. Aloitin projektin tyostami-
sen syksylla 2021 aiheen suunnittelulla. Tasta etenin teoriaan perehtymiseen ja toteutta-
miseen. Sain Yritys X:n yhteistydkumppanikseni ja tdydensin perehdytysopasta perehty-

essani itse lisaa yritykseen.

Opinnaytetyoni teossa oli kaksi suurempaa takapakkia. Marraskuussa 2021 sairastuin
noin kuukaudeksi, jolloin opinndytetydn teko ei edennyt. Tasta huolimatta sain perehdy-
tysoppaan ajallaan valmiiksi suunnitelmieni mukaan joulukuussa 2021 ja kavin sen lapi
tydparini kanssa seka viela muokkasin sitéd keskustelun pohjalta. Tammikuussa 2022 tie-
tokoneeni hajosi ja menetin hetkeksi aikaa uusimman version opinnaytetydstani. Minulla
oli onneksi varmuuskopio vanhemmasta versiosta opinnaytety6tani sdhkoépostissa, jonka
tydstamista jatkoin. Huoltoyhtid onnistui palauttamaan tiedostot vanhalta tietokoneeltani,
joten sain onneksi opinnaytetyoni takaisin ja pystyin tdydentamaan sita tekemillani uusilla

osioilla.

Itse opinnaytetyota tydstin samaan aikaan perehdytysoppaan kanssa ja sain sen valmiiksi
jo suunniteltua aiemmin, helmikuussa 2022. Pysyin hyvin tavoitteissani ja aikataulussani.
Perehdytysoppaasta tuli selkea ja informatiivinen tyoparini palautteen perusteella. Olen

tyytyvainen lopputulokseen.
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Olen oppinut tata opinnaytetyota tehdessani perehdyttdmisen periaatteita seka erilaisia
perehdytysmalleja. Olen myds 16ytanyt uudenlaisia nakokulmia perehdyttdmiseen seka
toiminnallisen opinndytetyon tekemiseen ja raportointiin. Oppimani kautta osaan peilata
sitd, minkalaista perehdytysta itse odotan seuraavalta tydpaikaltani. Perehdyttdminen ei
voi kaatua aikatauluongelmiin vaan sen tulee olla ennalta suunniteltua jo ennen uuden
tydntekijan aloittamista. Yrityksella tulee olla perehdytysmalli ja perehdyttaja paatettyna.
Liséksi perehdytettavan motivaatio ja aiempi osaaminen tulee osata hyddyntaa. Tama vai-
kuttaa tydntekijan sitoutumiseen uuteen tydhonsa seka myds tydntekijan kuvaan yrityk-
sesta ja yrityksen maineeseen. Tydntekija voi myds omalla panoksellaan ja sitoutumisel-
laan vaikuttaa perehdytyksen onnistumiseen. Lisaksi tydntekijan tulee myos itse olla tietoi-

nen oikeuksistaan tyontekijana.

Jos olisin tehnyt jotain toisin, olisin tallentanut useammin varmuuskopioita opinnaytetyds-
tani juuri kaikenlaisten teknisten vaikeuksien minimoimiseksi. Olisin my06s vield aikaistanut
lahdemateriaalien hankkimista. Nyt osa opinnaytetyoni teon ajasta meni lahdemateriaalien
saapumisen odotteluun. Keskeista onnistumisen kannalta oli kuitenkin se, etta varasin riit-
tavasti aikaa opinnaytetyoprosessiin ja sitouduin aihevalintaani jo alkuvaiheessa. Tama

helpotti opinnaytetyon tydstamista ja aikataulussa pysymista.
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Liitteet

Liite 1. Perehdytysoppaan sisillysluettelo
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