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Opinnaytetydn aiheena oli laatia perehdyttdmisopas Ray:n asiakasreskontran tehtavista.
Asiakasreskontra vastaa Ray:n pelitoiminnasta kertyneiden rahavarojen kotiuttamisesta
seka sijoituspaikkaosuuksien maksamisesta kumppaneille. Asiakasreskontrassa ei ollut
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ran kayttoon jadvan perehdytysoppaan. Perehdytysopas on tehty luottamuksellisesti ja se
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dyttaminen kaytannossa, jossa kasitelladn perehdyttamisprosessin etenemista ja toteutus-
ta kaytannossa keskittyen perehdyttamisen tapoihin seka henkiléihin, jotka ovat osallisina
perehdyttamisprosessissa.

Lopputuloksena syntyi perehdytysopas, joka on helposti paivitettdvissa ja raataloitavissa
uuden tyontekija tarpeiden mukaan ja jossa kerrotaan olennaisimmat asiat organisaatiosta,
tydsuhteesta, tydvalineista seka tyodtehtavista. Oppaan kayttokelpoisuutta voidaan tulevai-
suudessa parantaa lisdamalla liitteeksi tapauskohtaisia esimerkkeja uudelle tydntekijalle
vastaan tulevista erikoistilanteista. Perehdytysopas on nykyisessakin muodossa hyddylli-
nen tyokalu.
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The aim of this thesis was to create an orientation guide for Ray's accounts receivable
unit. Accounts receivable is responsible for repatriation of Ray's income from gaming activ-
ities and also contributions for Ray’s business partners. Accounts receivable unit did not
have an existing orientation material, so the work was needed.

The thesis is a functional thesis, which includes a report and the orientation guide for ac-
counts receivable. The orientation guide has been made in confidence and it is not to be
published.

The aim was to create a comprehensive and useful orientation guide, which would also be
helpful for the existing staff. The guide was made relying on the theory and the law of ori-
entation. The main sources of information and materials were literature, articles and the
author’s own experience in orientation.

The report deals with the theory of orientation in two parts. The first part of the report han-
dles orientation at a general level, focusing on the benefits and the basis of orientation.
The second part handles orientation in practice, focusing on methods as well as persons
who are involved in the process.

The final result was an orientation guide, which is easily upgradable and can be custom-
ized according to the needs of the new employee. It includes most relevant issues about
the organization, employment, equipment and daily tasks. The orientation guide is a useful
tool for a new employee.
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1 Johdanto

Perehdyttdminen luo perustan tyontekijan tyduralle, ja se on avainasemassa tydssa
jaksamisessa ja viihtymisessa. Perehdyttamisen tarkeytta ei pida aliarvioida tai laimin-
ly6da, silla tyontekijan saamien hyoétyjen lisdksi perehdytys tuo etuja myods tybnantajal-
le. Perehdytys on paitsi tydnopastusta, myds panostus ammattitaitoiseen ja tehokkaasti

toimivaan henkildstoon, tydhyvinvointiin seka ty6turvallisuuteen.

Aloitin noin vuosi sitten uudessa tydssa ja halusin opinnaytetydssani hydédyntaa omat
perehdytyskokemukseni seka tydsta tekemani havainnot ja muistiinpanot. Opinnayte-
tydni on toiminnallinen opinnaytetyd, jonka teen Raha-automaattiyhdistyksen asiakas-
reskontraan. Raha-automaattiyhdistykseen viitataan jaljempana lyhenteella Ray. Opin-
naytetyd sisdltdd Ray:n asiakasreskontran kayttoon jadvan perehdytysoppaan seka
perehdyttamista kasittelevan raporttiosuuden.

Opinnaytetydn raporttiosuus kasittelee perehdyttdmista koskevaa teoriaa ja pyrkii sen
avulla vastaamaan perehdyttamistd koskeviin kysymyksiin kuten siihen, mika on pe-
rehdyttamisen merkitys yritykselle ja tyontekijalle, mitd perehdyttdminen pitdé sisallaan
seka mitk& ovat tehokkaat ja hyvat tavat toteuttaa perehdyttdmista. Naihin kysymyksiin
vastaamalla pyrin perustelemaan perehdyttamisen tarkeyden seka osoittamaan, ettei
se suinkaan ole turha resursseja haaskaava prosessi vaan panostus tyontekijan ja ty6-

yhteis6n hyvinvointiin ja tehokkuuteen.

Opinnaytetydn toiminnallinen osuus on perehdyttdmisopas, joka kasittelee asiakasres-
kontran tyOtehtdvia paaasiassa tyonopastuksen nakokulmasta. Asiakasreskontrassa
henkildkunnan vaihtuvuus ei ole suurta, joten varsinaista perehdytysmateriaalia ei ai-
emmin ole ollut, eika perehdytysta ole sen tarkemmin suunniteltu. Ty6ohjeet asiakas-
reskontrassa ovat erinomaiset ja erittain yksityiskohtaiset, mutta uuden tydntekijan pe-
rehdyttamiseen ne ovat jopa lilan seikkaperaiset. Perehdytysoppaaseen on laadittu
uudet, yksinkertaisemmat tydohjeet seka lisatty johdanto, jossa kerrotaan kunkin tehta-
van tarkoitus sekéd olennaisimmat seikat tehtavan suorittamisesta. Perehdytysoppaan

ohjeet soveltuvat entisia ohjeita paremmin juuri uuden tydntekijan opastamiseen.



1.1 TyoOn taustaa

Loysin opinnaytetydlleni aiheen Ray:n asiakasreskontrasta, jossa tydskentelen. En-
simmaisen kosketukseni sain tydohon kevaalla 2012 tullessani kesatyontekijaksi asia-
kasreskontraan, josta mythempien vaiheiden kautta sain myds vakituisen tyopaikan.
Minut perehdytti tehtaviin kokeneempi kollega, jonka kanssa tydskentelimme parin en-
simmaisen viikon ajan rinnakkain kayden lapi paivittaisia rutiineja. Taman perehdytys-
jakson aikana Kirjoitin paljon omia muistiinpanoja ja listoja tehtavista, joita minun odo-
tettiin tydssani suorittavan. Muutaman viikon perehdytyksen jalkeen jain hoitamaan
asiakasreskontran tehtavia perehdyttajani jaatya lomalle, jolloin huomasin, kuinka suuri
apu omista muistiinpanoistani ja kokoamistani materiaaleista oli tydsta selvidmisessa.
Oman perehdytyskokemuksen pohjalta sain myos idean perehdytysoppaan laatimisek-

Si.

Asiakasreskontran tyotehtavistd on olemassa hyvét ja selkeat tyéohjeet, mutta tehta-
vista voisi olla kattavampi listaus ja vaiheistus, josta voisi tarkistaa tyovaiheiden jarjes-
tysta tai aikataulutusta. Toki tarkeimmille tehtéville on annettu aikataulut, mutta tdman
tyyppisid aikatauluja olisin alkutaipaleella toivonut myos paivittaisista ja viikoittaisista
tehtavista. Omakohtaisen kokemukseni perusteella sanoisin, etta listaus tehtavista ja
niiden vaiheista olisi saastanyt paljon perehdyttgjani aikaa ja antanut minulle varmuutta

toimia itsenaisemmin uudessa tehtavassa.

1.2 Tyodn kohderyhma ja tarkoitus

Perehdytysoppaan péaaasiallisena kohderyhmana ovat asiakasreskontran uudet tyon-
tekijat, mutta oppaasta hydtyy myos olemassa oleva henkildkunta. Perehdytysoppaa-
seen kerataan kaikki olennainen tieto tehtavista ja tytvaiheista, joten myds olemassa
oleva henkilékunta voi tarvittaessa kayttda opasta "kasikirjana”. Materiaali on keratty
omista tyonopastuksen aikana tekemistani muistiinpanoistani, tydohjeista, Ray:n in-
tranetistd sekd haastattelemalla omaa tyonopastajaani. Tiedon maarda olen pyrkinyt
rajaamaan siten, ettd opas olisi uudelle tyontekijalle helppolukuinen eika sisalla liian
yksityiskohtaista tietoa. Oppaassa on selitetty tydtehtavien tarkoitus seka annettu yk-

sinkertaistetut ja selkeét ohjeet, joiden avulla tydt voi suorittaa.



Naiden liséksi oppaaseen on keréatty tarkeitd yhteystietoja seka selitetty eri sidosryhmi-
en yhteydet asiakasreskontran tehtaviin. Sidosryhmien esittely helpottaa asiakasres-
kontran tehtavien merkityksen ymmartamysté seka auttaa tyotehtéavien hoidossa.

Perehdytysoppaan tarkoituksena on paitsi opastaa uusi tyontekija tehtavien pariin,
myds tehostaa ja yhdenmukaistaa nykyista perehdytyskaytantoa seka vapauttaa henki-
I6kunnan resursseja perehdyttamisesta varsinaisen tyon tekemiseen. Kuten Kupias ja
Peltola (2009, 37) kirjassaan toteavat, vierihoitoperehdyttamisella mahdollistetaan uu-
delle tyontekijalle yksilollinen ja kokonaisvaltainen perehdytys, mutta on erittiin tarke-
aa, etta perehdyttgjalle jaa tarpeeksi aikaa myos oman tyonsa tekemiseen. Hyvin ja
perusteellisesti laadittu perehdytysopas helpottaa perehdyttajaan kohdistuvaa painetta,
ja sen on tarkoitus olla tyévaline, joka mahdollistaa itsendisemman oppimisen heti alus-

ta alkaen.

1.3 Tyon rajaus

Ray:ssa jarjestetaan puolen vuoden vélein "Uusien rahislaisten tilaisuudet”, johon uu-
det tydntekijat saavat kutsun. Tassa tilaisuudessa tarjotaan yleisperehdytys Ray:n or-
ganisaatioon ja toimintatapoihin seka annetaan muuta yleista informaatiota, joka on
uuden henkildn kannalta olennaista ja tarpeellista. (Raha-automaattiyhdistys 2013b.)
Koska organisaatiotason informaatio tulee esitellyksi ndisséa koko talolle yhteisissa tilai-

suuksissa, paatin jattaa organisaatiota koskevan osuuden hyvin vahaiseksi.

Keskityn perehdytysoppaassa asiakasreskontran tehtavien kannalta olennaisen tiedon
dokumentointiin. Kerron oppaassa tyotehtéavien tarkoituksen seka laadin yksinkertaiset
tydohjeet, joiden avulla perehdytettava pystyy hoitamaan tydtehtavat. Yleisen tiedon
lisdksi kerdédn oppaaseen tarkeadksi kokemiani asioita, kuten yhteystietoja, tietoja sidos-
ryhmistéa seka muuta tyon kannalta olennaista tietoa. Nain saan oppaasta kayttokelpoi-
semman myo6s nykyiselle henkildkunnalle. Vaikka vaihtuvuus asiakasreskontrassa on
vahaista, tulee opinnaytetyo tarpeeseen, koska perehdytysmateriaalia ei entuudestaan

ole.



2 Raha-automaattiyhdistys

Raha-automaattiyhdistys on vuonna 1938 perustettu julkisoikeudellinen yhdistys, joka
keraa pelitoiminnalla varoja yleishyodyllisten jarjestdjen tukemiseksi. Yhdistykseen
kuuluu 94 sosiaali- ja terveysalan jasenjarjestda, ja se tydllistad noin 1600 koko- tai
osa-aikaista tyontekijaa. Vuosittain Ray:n keraamilla varoilla tuetaan noin 800:aa jarjes-
toa ja vuoden 2013 jakopaatoksella avustuksia myodnnettiin 301 miljoonaa euroa, jonka
lisdksi 112,3 miljoonaa ohjattiin kaytettavaksi sotaveteraanien kuntoutukseen. (Raha-

automaattiyhdistys 2013a.)

Kuten kaikkien suomalaisten rahapeliyhteisdjen, my6ds Ray:n toiminta perustuu arpa-
jaislakiin. Ray:lla on koko toimintansa ajan ollut valtioneuvoston asetukseen perustuva
yksinoikeus raha-automaattitoimintaan, joka on myéhemmin laajentunut koskemaan
my06s kasinopelitoimintaa. (Raha-automaattiyhdistys 2013a.) Arpajaislain liséksi RAY:n
toiminnasta sdatda laki raha-automaattiavustuksista, joka maarittda tarkemmin niista
perusteista ja menettelyista, joita avustuksia myonnettdessa tulee noudattaa (Laki ra-
ha-automaattiavustuksista 2001, 18). Toiminnan luonteesta seka yksinoikeudesta joh-
tuen yhdistyksen toiminta on jatkuvan tarkkailun ja arvostelun alaisena myds mediassa.
Lakien ja sddddsten noudattaminen, vastuullinen toiminta seka toiminnan lapindkyvyys
ovat ensiarvoisen tarkeassa asemassa kaikessa Ray:n toiminnassa, jotta se pystyy

sdilyttamaan monopoliasemansa myds tulevaisuudessa.

2.1 Talousyksikkd

Talousyksikdn tehtavana on tukea Ray:n toimintaa tuottamalla lakisdateisia taloushal-
linnon palveluita sekéa tarjopamalla muita taloushallintoon liittyvia asiantuntijapalveluita
koko organisaation kayttoon. Talousyksikén paatehtaviin kuuluvat lakisédateiset kirjan-
pidon ja tilinpaatoksen tehtavat, reskontra-, kassa- ja maksuliikennetoiminnot, viran-
omaisilmoitukset ja -raportointi seké siséisen laskennan tehtavat. Edella mainittujen
tehtavien lisaksi talousyksikkté vastaa myds Ray:n taloushallinnon prosessien kehitta-

misesta. (Raha-automaattiyhdistys 2013b.)

Talousyksikdn esimiehena toimii Ray:n talousjohtaja, jonka alaisuudessa tydskentelee
talla hetkella 11 henkilda erilaisissa taloushallinnon tehtavissa. Organisaatiossa talous-
yksikko sijoittuu hallinnon alaisuuteen, johon kuuluvat myos henkilosto-, kiinteisto-,

toimitilapalvelut seka turvallisuus, riskienhallinta ja valvontayksikot.



2.2 Asiakasreskontran tehtavat

Asiakasreskontran paatehtavana on hoitaa raha-automaattien ja ravintolakasinopelien
tilisiirtotapahtumien kasittelya, sijoituspaikkamaksatusta, pelisalien rahaléahetysten kuit-
tauksia, matkalaskujen kasittelyd seka toimia perintatoimen yhteyshenkildind Ray:ssa.
Edella mainittujen paatehtavien lisaksi asiakasreskontra vastaa paivittain myos kentalta
tuleviin tiedusteluihin seka selvittda erilaisia ongelmatilanteita mainittuihin tehtéviin liit-
tyen. Vaikka asiakasreskontran tyotehtavat padsaantdisesti ovat toistuvia rutiinitehta-
vid, liittyy niihin useita tydvaiheita, jotka tulee suorittaa tiettyyn aikaan ja tietyssa jarjes-

tyksessa.

Tyon tekeminen vaatii taloushallinnon tuntemuksen liséksi myos kokonaisuuksien hal-
lintaa ja ongelman ratkaisukykya. Paivittaisten rutiinien lisdksi tehtéavien selvitysluon-
toisten tehtavien suorittaminen edellyttda tyontekijalté laajaa asiayhteyksien ja koko-
naisuuksien ymmarrysta, jotta ongelmat osataan paikallistaa ja ratkaista. Tyohon liittyy
jonkin verran my6s muun henkildkunnan ohjeistusta, ja tehtéavaa voidaankin pitaa osit-

tain asiantuntijatehtavana.

3 Perehdyttaminen

Perehdyttdminen on yksinkertaisimmillaan henkilostdn kouluttamista ja kehittamista. Se
on tydnantajalle tehokas tyokalu vaikuttaa uudessa ty6ssé aloittavan henkilén toimin-
taan, kehittymiseen, asenteeseen ja sitd kautta koko yrityksen tulokseen. (Erésalo
2008, 60 - 61.) Perehdyttaminen on ainutkertainen oppimistilanne, joka tytnantajan
kannattaa hytdyntaa, silla yrityksen jokainen tyéntekija on uusi vain kerran. Kun tyon-
tekij& on kerran oppinut talon tavoille, h&nen toimintaansa on vaikeampi yrittaa vaikut-
taa. Hyvin suunnitellun ja jarjestelméallisen perehdyttdmisen avulla tyénantaja voi alusta

asti ohjata uuden tyéntekijan toimintaa haluamaansa suuntaan.



3.1 Perehdyttamisen kasite

Perehdyttamisen taustat ovat alkujaan lahtdisin teollisuuden tarpeesta kouluttaa nope-
asti uusia tyontekijoitda massatuotantoon (Kjellin & Kuusisto 2003, 36). Kasite on aiko-
jen saatossa saanut laajemman merkityksen, ja perinteisesta tydonopastamisesta onkin
siirrytty lahemmas kokonaisvaltaista organisaatioon, tydyhteisdon ja tydtehtaviin tutus-
tuttamista. Perehdyttamisen alkuaikoina keskityttiin padasiassa yksittdisen tehtavan
tydvaiheiden kouluttamiseen, ja paaasiallisena tarkoituksena oli opettaa perustaidot,
joiden avulla tehtava pystyttiin suorittamaan. (Kupias & Peltola 2009, 13.) Uudet tyon-
tekijat haluttiin perehdyttaa tehtaviinsd mahdollisimman nopeasti, ja yritysten nakokul-
masta perehdytyksen keskeisin tavoite olikin hairidttdméan tuotannon jatkuminen eika
niinkdan kokonaisvaltainen tutustuttaminen tydyhteiséon (Kjelin & Kuusisto 2003, 36).

Nykyaikana perehdyttédmisella on huomattavasti laajempi merkitys kuin pelkka tyénoh-
jaus. Monimutkaisemmaksi muuttuneet tydtehtavat ja organisaatiot seka tehtavien jat-
kuva muutos vaativat tyéntekijalta laajempaa tietamysta ja ymmartamysta koko organi-
saation toiminnasta ja olemassaolon perusteista. (Kupias & Peltola 2009, 13.) Rutiinin-
omaisten tehtdvien maara vahenee jatkuvasti, joten perehdyttamisessakin on otettava
entistd enemman huomioon tehtévien kokonaisvaltaisen ymmartamyksen lisdaminen.
Perinteinen tydnopastus ei endé auta tyontekijad selviamaan tehtavasta, vaan tydssa
on osattava hyodyntaa aiempaa kokemusta seka kyettava oma-aloitteiseen ongelman-
ratkaisuun. Tahan on mahdotonta paasta ilman, etta tyontekija ymmartaa tehtavakoko-

naisuuden ja tietéaa tehtavan roolin organisaatiossa.

Selked muutos perehdyttamisen kasitteessa on myods tapahtunut siing, etta nykyaikana
perehdytys ymmarretaan ohimenevan vaiheen sijaan jatkuvana prosessina. Perehdy-
tys ei ole ainoastaan tydsuhteen alussa tapahtuvaa tyonopastusta, vaan se on koko
tyduran lapi jatkuvaa oppimista ja ammattitaidon kehittamista. (Kupias & Peltola 2009,
18.) Perehdyttdminen sisaltaa kaikki toimet, jotka tehdaan tyontekijoiden tybtehtavaan,
tydymparistoon ja organisaatioon sopeutumisen sekd oman roolin ja vastuun ymmar-
tamisen eteen (Kangas & Hamaldinen 2010, 2). Perehdyttdminen alkaa tydntekijan
ensimmaisesta kontaktista yritykseen ja jatkuu tyduran Iapi, joskin muuttaen muotoaan
tyontekijan kokemuksen karttuessa. Perehdyttaminen on prosessi, jonka mydta tyonte-
kija kasvaa tydyhteison taysipainoiseksi jaseneksi ja jonka aikana saatujen tietojen ja
taitojen avulla h&n kykenee itsendiseen ja oma-aloitteiseen tydskentelyyn ja ongelman-

ratkaisuun.



3.2 Perehdyttamisen tehtavat

Kangas ja Hamalainen (2010) ovat jakaneet perehdyttamisen "talo tutuksi’- ja "ty tu-
tuksi” -osioihin, jossa varsinainen tydnopastus ja organisaatioon perehdyttdminen on
eroteltu toisistaan irrallisiksi kokonaisuuksiksi (Kangas & Hamalainen 2010, 2). Erotte-
lun ajatuksena on, etta organisaatiota koskevaan yleiseen informaatioon perehdytetaan
omana osanaan ja tyotehtavien hallintaan liittyvaan tydénopastukseen omana osanaan.
Suurissa organisaatioissa naiden kokonaisuuksien perehdyttamisesta vastaavatkin
usein eri yksikdiden edustajat. Yrityskohtaisesta yleisperehdytyksesta vastaavat esi-
merkiksi henkildstoyksikon edustajat, ja varsinaisina tydnopastajina toimivat uuden

tyontekijan oman yksikon tyontekijat.

PEREHDYTTAMINEN

"Talo tutuksi” "Ty0 tutuksi”
Yritykseen, tydyhteisdon Ty6hon perehdyttaminen
ja talon tapoihin perehdyt- eli tydnopastus
tdminen

Kuvio 1. Perehdyttamisen kokonaisuus (Kangas & Hamalainen 2010, 2).

"Talo tutuksi” -perehdytyksen tehtdvana on tutustuttaa uusi tyontekija yrityksen toimin-
taan yleisesti. Yleisperehdytyksen aikana uudelle tyontekijalle kerrotaan yrityksen ar-
voista, toimintatavoista, tydyhteisosta ja sidosryhmista seka annetaan tietoa tydsuhtee-
seen liittyvistd asioista, kuten tyoterveyshuollosta, henkildstéeduista seka muista tar-
keista asioista. (Kangas & Hamalainen 2010, 2.) Yleisperehdytyksesta uusi tyontekija
saa arvokasta tietoa koko organisaatiosta seka kasityksen muidenkin yksikdiden tehta-
vista. Tieto auttaa tydntekijgd hahmottamaan oman yksikdn ja oman tehtavan aseman
organisaation nakdkulmasta seka helpottaa avun pyytamista yli yksikkérajojen. On hel-
pompaa pyytdd neuvoja kun tietdad, mitd muissa yksikdissa tehdaan ja kenen puoleen

missakin asiassa voi kaantya.



Organisaatiotasoinen perehdytys voidaan jarjestaa eri tehtaviin ja eri yksikaihin tuleville
henkildille yhteisesti, koska siind kasitelladn organisaatioon ja tydsuhteeseen liittyvia
asioita yleisella tasolla. Usein nama asiat ovat kaikille uusille tyontekijoille samoja. Yh-
teisesti jarjestetty tilaisuus tarjoaa uusille tyéntekijoille myds mahdollisuuden verkostoi-
tua keskenaan (Piili 2006, 125). Tulokkaat saavat tukea toisistaan ja voivat jakaa ko-
kemuksiaan ja ajatuksiaan perehdyttamisesta seké tyodyhteiststa. Tulokkaiden keski-
nainen l&ahentyminen varhaisessa vaiheessa edesauttaa yhteistyon tekemistd myos
jatkossa.

"Tyo tutuksi” -perehdytys on selkeasti tydtehtdvan hoitamiseen painottuvaa tydnopas-
tusta, jonka tehtdvana on varmistaa, etta tyontekija oppii tuntemaan oman tydtehtavan-
sa seka siihen liittyvat velvollisuudet ja vastuut. (Kangas & Hamalainen 2010, 2.) Tyon-
opastuksella varmistetaan tyon sisalléllinen hallinta seka mahdollistetaan itsendinen
tydskentely (Juuti & Vuorela 2002, 48). Tyonopastuksessa tyontekijalle opetetaan var-
sinaisen tyon tekeminen ja siihen liittyvat kaytannot. Opastettavan kanssa kaydaan lapi
tydvalineiden, koneiden ja laiteiden kayttd, tyohon liittyvéat turvallisuusmaaraykset ja
lait, toimintatavat seka turvalliset ja oikeanlaiset tydmenetelméat, unohtamatta mahdol-
listen suojavalineiden kayttéon liittyvaa opastusta. (Penttinen & Mantynen 2009, 4.)
Tybnopastukseen perehdytddn viela tarkemmin opinnaytetyén mydhemmassa vai-

heessa.

3.3 Perehdyttdmisté koskeva lainsaadanto

Tyontekijan perehdyttaminen ei ole tybnantajalle vapaaehtoista, vaan siita saadetdaan
erityisesti tyoturvallisuuslaissa, tyésopimuslaissa ja yritysten yhteistoimintaa kasittele-
vassa laissa. Ty6lainsaadantd on usein pakottavaa oikeutta, jolla suojataan ja sopeute-
taan tyontekijad. Lakien eri sdadosten tarkoituksena on maarittda minimitaso perehdyt-
tamiselle ja varmistaa, ettd tydntekija saa kaikki tarvittavat tiedot, taidot ja valineet tyén
asianmukaiseen suorittamiseen. Ty6lainsdaadantd on siis perusta, jota monilla aloilla

taydentavat alakohtaiset tydehtosopimukset. (Kupias & Peltola 2009, 20 - 21.)



Tyolainsdadanntén noudattamista valvovat tydnantajan toimesta henkilostbammattilai-
set ja johto, mutta viime kadessé vastuu tydntekijoiden tydlainsdddannon mukaisesta
kohtelusta on kuitenkin l&himmalla esimiehelld. Tyodntekijdpuolelta lakien toteutumista
tarkkailevat luottamusmiehet seka tyosuojeluvaltuutetut. (Kupias & Peltola 2009, 27.)
Perehdyttdmisen laiminlydonnin seurauksena tapahtuneesta tapaturmasta tytnantaja
voidaan tuomita maksamaan sakkoa tyoturvallisuusméaaraysten noudattamatta jattami-
sesta seké korvausta tyontekijalle aiheutuneesta vahingosta. Tyontekijan tapaturmava-
kuutus ei poista tyOnantajan vastuuta, vaan perehdyttdminen tulee aina suorittaa

asianmukaisesti. (Erasalo 2008, 63).

Tyo6turvallisuuslaissa saadetaan erityisesti tyoturvallisuuteen, tyovalineisiin seké tyo-
ymparistoon liittyvista asioista. Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tydnantajan huolehtimaan,
ettd tyontekija perehdytetaan riittavan hyvin tyéhon, tyépaikan olosuhteisiin ja tydvali-
neisiin seka niiden kayttbon, erityisesti ennen uuden tehtavan aloittamista. Laki kosket-
taa kaikkia uudessa tyotehtavassa aloittavia tydntekijoitd, myos organisaation olemas-
saolevia tydntekijoita, joiden tydtehtavat tai tydvalineet muuttuvat olennaisesti. Laki
velvoittaa tydnantajan myds tarvittaessa tdydentamaan tyontekijalle annettua opetusta.
(Tyoturvallisuuslaki 2002, 14 §.)

Tyosopimuslakia sovelletaan tydnantajan ja tyontekijan valiseen tydsopimukseen, jolla
tyontekija sitoutuu tekemaan tyota tyonantajalle palkkaa tai vastiketta vastaan. Tydso-
pimuslaissa saadetaan tytnantajan ja tyontekijan velvollisuuksista ja vastuista, joiden
lisdksi tydsopimuslaki maarittdd tydsopimuksen muotoon, aikaan, palkkaan, vapaisiin
ja paattymiseen liittyvista seikoista. Tyosopimuslaki velvoittaa tyénantajan myds pyrki-
maan siihen, ettd tyontekijoilla on mahdollisuus kehittyd omassa tydssaan ja sita kautta

edetd urallaan. (Tyosopimuslaki 2001.)

Yhteistoiminnasta sdatavan lain tarkoituksena on edistaa yrityksen ja henkildstén valis-
ta vuorovaikutteista yhteistoimintaa seka parantaa henkildstbn asemaa muutosten
edessa. Lakia sovelletaan yrityksissa, joiden saannoéllisten tyontekijéiden maard on
vahintddn 20 henkea. Laki velvoittaa yritysta antamaan henkilostélle riittdvasti oikea-
aikaista tietoa yrityksen tilasta ja suunnitelmista. Tavoitteena on antaa henkilostolle,
yhdessa tytnantajan kanssa, mahdollisuus vaikuttaa paatoksiin, jotka koskevat heidéan
tyotaan, tybolojaan ja asemaansa. Lain 16 § velvoittaa tytnantajan laatimaan vuosit-
tain henkilostdsuunnitelman seké& koulutustavoitteet henkiléston ammatillisen osaami-

sen yllapitAmiseksi ja edistamiseksi. (Laki yritysten yhteistoiminnasta 2007.)
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3.4 Perehdyttamisen lahtékohdat ja tavoitteet

Perehdyttamisen laajan kasitteen vuoksi myds perehdyttamisen lahtékohdat ja tavoit-
teet vaihtelevat suuresti riippuen henkilosta ja tilanteesta. Taysin uuden tydntekijan
lahtokohdat ovat hyvin erilaiset kuin oman organisaation sisalla tehtavaa vaihtavalla
henkildlla, ja nuoren tydntekijan lahtokohdat poikkeavat suuresti kokeneen ammattilai-
sen lahtdtilanteesta. Erilaisista lAhtokohdista huolimatta kaikki tarvitsevat perehdytysta

uuteen ymparistdon tai tehtavaan siirtyessaan.

Organisaation ulkopuolelta tulevan tyontekijan perehdyttaminen aloitetaan aivan alusta
tutustuttaen hanet ensin organisaatioon, tydyhteisoon, tavoitteisiin ja edeten vaiheittain
itse tyonopastukseen. Organisaation sisalla siirtyvalla henkildlla on jo olemassa kasitys
organisaation strategiasta ja yleisistd toimintatavoista, joten hédnen kanssaan voidaan
siirtyd nopeammassa tahdissa tehtavan hallintaan tahtaavaéan tyonopastukseen. Mita
vahemman uudella henkil6lla on osaamista ja kokemusta tyoelamasta, sitd suurempi
merkitys perehdyttamisell& on ja sitd enemman han tarvitsee ohjausta uudessa tyoteh-
tavassaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 163.)

Tyontekija tulee aina perehdyttad kunnolla uuteen tehtavaansa riippumatta siitd, tulee-
ko han organisaation sisaltd vai ulkoa. Mytskéaan uuden tyontekijan rooli organisaati-
0ssa ei saa johtaa perehdyttamisen laiminlydntiin. Johtajat tulee perehdyttaéa tyétehta-
viin ja heita koskeviin ohjeisiin siind, missa suorittavaa tyota tekeva henkilokuntakin.
Perehdyttamisen tarve ja merkitys vaihtelevat kuitenkin suuresti henkilén omien amma-
tillisten valmiuksien, osaamisen, kokemuksen seka tyétehtavan mukaan. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 163.) Tyontekijan aiempi kokemus ja osaaminen tulee aina huomioida jo

perehdytyksen suunnitteluvaiheessa, jotta prosessi on perehtyjalle mielekas.
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Perehdyttamisen tavoitteena on, etta tyontekija oppii tuntemaan oman tyonsa ja siihen
liittyvat velvollisuudet ja vastuut seké tutustuu uuteen tydyhteiston (Lepistd 2004, 56).
Juuti ja Vuorela (2002) nostavat erityisesti esiin sosiaalisen kanssakaymisen tarkeyden
perehdytyksessé. He nostavat perehdyttamisen tarkeaksi tavoitteeksi myos sen, etta
tyontekija saadaan tuntemaan yhteenkuuluvuuden tunnetta uuden tydyhteison kanssa
ja ettd han kokee olevansa tarked osa uutta yhteisdaan. Juuri tydsuhteen alkuvaihees-
sa on erityisen tarkeda panostaa luontevaan kanssakaymiseen uuden henkilon kanssa,
jotta yhteenkuuluvuuden tunne hénen ja tydyhteison valilla voidaan saavuttaa. (Juuti &
Vuorela 2002, 48 - 49.) On erittdin tirkedd saada koko tydyhteisd osallistumaan pe-
rehdyttamiseen ja tarjota tilaisuuksia luontevalle ja avoimelle keskustelulle ja tutustumi-
selle, koska vain silla tavoin uusi tyontekija voi todella tutustua ty6tovereihinsa ja kas-

vaa osaksi tydyhteisoa.

Perehdyttamisen paaasiallisina tavoitteina on siis opettaa tydn kannalta tarkeat asiat ja
saada uusi tyontekija osaksi tydyhteisda. Paras keino oppimisen ja sopeutumisen
edesauttamiseksi on luoda positiivinen kuva tytpaikasta ja tydyhteisosta heti alkumet-
reista lahtien, jolloin tyontekija viihtyy ja tuntee olonsa mukavaksi. On esimiehen ja
koko tydyhteisdn yhteisen edun mukaista, etta tulokkaan sopeutuminen tehddaan mah-
dollisimman helpoksi ja vaivattomaksi. Talla luodaan positiivinen ilmapiiri tutustumiselle
ja oppimiselle sekd madalletaan avunpyytadmisen kynnystd ongelmatilanteissa. Myon-
teisen vaikutelman kannalta on erittdin tarkead, etté tulokas tuntee olonsa alusta asti
tervetulleeksi ja ettd h&nen saapumiseensa on varauduttu huolella. Perehdytyksen
alkuvaiheessa tulokas tulee rauhassa tutustuttaa tyotiloihin, tyévalineisiin ja tyokave-
reihin seké tarjota kevyt aloitus uudessa tydssa. Perusteellisella tutustuttamisella ja
alkuperehdytyksella uusi tyontekija saa mahdollisuuden muodostaa luontevat valit esi-
mieheen sek& kollegoihin ja ndin poistaa uuden tilanteen luomaa jannitysta. (Juuti &
Vuorela 2002, 48 - 49.)
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3.5 Perehdyttamisen hyddyt

Perehdyttamisen hytdyt voidaan keinotekoisesti jaotella erikseen tydntekijan ja organi-
saation saamaan hyotyyn, mutta todellisuudessa perehdytyksesta saatavat hyodyt ovat
molemmille yhteisia (Lepistd 2004, 56). Yritys hy6tyy taloudellisesti, kun henkilokunta
on osaavaa ja virheitd sattuu véahemman, ja perehdytettava viihtyy uudessa tydssa ja
on motivoituneempi, kun hanelle on selvaa mitd haneltéd odotetaan. Suunnitelmallisen
perehdyttamisen avulla yritys voi ohjata tydntekijéitd toimimaan haluamallaan tavalla,
yrityksen tavoitteiden mukaisesti, mutta pitamalla heidat kuitenkin tyytyvaisina (Piili
2006, 125). Perehdytysvaiheessa oleva tyontekija on innokkaampi oppimaan ja vas-
taanottavaisempi kuin pidempaan tyota tehnyt, tiettyihin toimintatapoihin tottunut tyon-
tekija.

Yrityksen nakokulmasta perehdytyksen mukanaan tuomia hyotyja on useita, joista ta-
loudelliset hyddyt lienevat helpoimmin mitattavia. Mit& nopeammin uusi tyontekija oppii
tehtavansa, sitd vahemman han tekee virheitd, joista aiheutuu ylimaaraisia kuluja yri-
tykselle. Pahimmillaan puutteellisesta perehdytyksesta johtuvat virheet johtavat asiak-
kaiden menettamiseen, tyGtapaturmiin tai onnettomuuksiin. Perehdytyksen avulla tyon-
tekija oppii tunnistamaan tydhaon liittyvat vaara- ja riskitekijat seka oppii valttamaan niita
(Penttinen & Mantynen 2009, 4). Virheiden ja tapaturmien maaran vaheneminen va-
hentavat suoraan niiden organisaatiolle aiheuttamia ylimaaraisia kustannuksia. Kus-
tannussaastoa yritykselle syntyy paitsi pienemmistad havikin aiheuttamista kustannuk-
sista, mutta myos siita, etta raaka-aineita ja tyovalineita kaytetaan jarkevasti ja oikein.
Rahassa mitattavan saaston lisaksi nailla on positiivinen vaikutus myds tyon tulokseen
ja tuotteiden laatuun, mika heijastuu viimekadessa myos yrityskuvaan. (Lepistd 2004,
56 — 57.) Vaikka perehdyttaminen koetaankin usein aikaa ja resursseja vaativana pro-
sessina, tuottaa se yrityksen siihen tekemét panostukset moninkertaisesti takaisin.
Laadukas ja hyvin tehty tyd on pitkalla aikavalilla yritykselle huomattavasti edullisem-
paa kuin huonosta perehdytyksesta johtuva jatkuva virheiden korjaaminen ja huonolaa-
tuiset tai vialliset tuotteet (Kangas 2003, 5).

Perehdytys tarjoaa yritykselle kustannussaasttéa myds rekrytoinnin nakokulmasta. Kil-
pailu tydmarkkinoilla on erittdin kovaa, ja yritykset joutuvatkin kilpailemaan asiakkaiden
lisdksi my6s hyvista tyontekijoistd. Menestymisen kannalta on erittéin tarkeda alusta

asti sitouttaa yrityksen avainhenkil6t ja minimoida henkilokunnan vaihtuvuus.
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Avainhenkildiden sitouttamiseen on nykyaikana kiinnitettava entistd enemman huomio-
ta, koska tydsuhteisiin ei enda sitouduta elinigksi vaan tyontekijat ovat uskollisempia
omalle osaamiselleen ja hyvinvoinnilleen kuin tydnantajalleen. Tasta johtuen tyontekijat
ovat myos herkempia vaihtamaan tyOpaikkaa, mikali eivat ole tyytyvaisia tybnantajan
toimintaan. Rekrytointi on kokonaisuudessaan kallis prosessi, joten yritykselle on huo-
mattavasti edullisempaa sitouttaa henkildokunta hyvin kuin rekrytoida jatkuvasti uutta.
Rekrytoinnin onnistuminen ja hyva perehdytys ovat avainasemassa tyontekijoiden si-
touttamisessa yritykseen, ja siitd syysta ne tulee valmistella ja toteuttaa huolella. Hyvin
hoidettu perehdytys luo perustan kestavélle tydsuhteelle ja vahentda henkiléston vaih-
tuvuutta. (Kjellin & Kuusisto 2003, 23 - 24.)

Taloudellisten nakokulmien lisdksi perehdytyksella voidaan myos edistaa tydssa jak-
samista ja tyohyvinvointia. Hyvaan perehdytykseen panostamalla esimies voi vaikuttaa
paitsi uuden henkilén hyvinvointiin, koko tydyhteisdn hyvinvointiin seka yhteistydn suju-
vuuteen. Kun uusi tyontekija perehdytetddn kunnolla, hdnen asenteensa tydpaikkaa ja
tydyhteisda kohtaan muodostuu myonteiseksi ja hdnet opitaan tuntemaan nopeammin.
Talla on suuri vaikutus paitsi tulokkaan tydssa viihtymiseen ja jaksamiseen, mutta
myds poissaolojen ja vaihtuvuuden vahenemiseen. (Lepistdé 2004, 56 - 57.) Mita pa-
remmin tyontekija viihtyy tyopaikalla, sitd vihemman hén on turhaan poissa tytpaikalta

ja sitd pidempaan hanen tydsuhteensa todennakdisesti jatkuu.

Uusi henkilo tuo yritykseen osaamisensa liséksi aina myods tuoreita ja uusia nakokul-
mia. Tyontekija tarkastelee yritystd ja uutta tyotaan aiemman kokemuksensa ja osaa-
misensa pohjalta ja tarjoaa nain yritykselle arvokasta tietoa sen toimintatavoista ja teh-
tavista. Tata tietoa yritys voi hyddyntad toimintansa kehittdmisesséa. Uutta henkilbéa ei
siis kannata teennéisesti opettaa talon tavoille, vaan antaa hanelle mahdollisuus tuoda
osaamisensa ja ajatuksensa esiin. Yritysten taytyy kehittya pysyakseen mukana kilpai-
lussa, joten ne tarvitsevat motivoituneita ja innostuneita tyontekijoita. Jos uudet tyonte-
kijat istutetaan vanhaan muottiin, on yrityksen vaikea kehittya ja pysya kilpailijoiden
perassa. (Helsild 2009, 49.) Tydsuhteen alussa on tarkeaa aktivoida uusi tyontekija
esittamaan kysymyksia seka rohkaista hanta tuomaan esiin omaa tietoaan ja osaamis-
taan. Tyontekijan esittdmiin kysymyksiin tulee aina vastata perustellen ja ehdotukset
tulee ottaa vastaan rakentavassa hengessa. Aktivoimalla tyontekijdd hanen osaami-

sensa saadaan nopeammin yrityksen kayttoon. (Erésalo 2008, 62.)
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Jos uuden tyontekijan ajatukset ja ehdotukset jatetaan huomiotta, han passivoituu eika
jatkossa tuo omia ajatuksiaan yhta herkasti esiin. Taméan seurauksena yritys voi menet-
tda arvokasta osaamista, joka silla on jo hallussaan.

Uuden tiedon vastaanottamisen liséksi perehdyttamien on tarkea tyokalu myods vastak-
kaisessa tilanteessa, kun tietotaito halutaan pitdd yrityksessa. Pitkdan yrityksessa
tyoskennelleen henkilon jdadessé elékkeelle tai lopettaessa tydt muusta syysté yrityk-
sesta poistuu kokemuksen ja ammattitaidon myo6ta kertynytta hiljaista tietoa, joka on
yrityksille arvokasta. Hiljainen tieto on osaamista, joka perustuu tyokokemukseen, am-
mattitaitoon ja tietoon, joka henkildlle on aikojen saatossa kertynyt (Moilanen & Tasala
& Virtainlahti 2005, 26 — 27). Perehdytyksen avulla yritys voi minimoida taméan tydnteki-
jan mukana haviavan tiedon méaaran ja hyddyntaa sitd myos jatkossa. Perehdytys ja
erityisesti tydnopastus on hyva keino siirtda hiljaista tietoa uudelle tyontekijalle. Katta-
valla tydnopastuksella tytpaikan ammattilaisten hiljainen tieto tehdaan uudelle tyonteki-
jalle nakyvaksi (Santalahti & Makelainen 2001, 4). Hiljaisen tiedon siirtdminen henkildl-
ta toiselle vaatii henkilokohtaista kanssakaymista perehdytettavan ja perehdyttdjan
valilla seka yhteistyon rakentamista eri-ikaisten tydntekijdiden valille. Paras keino hiljai-
sen tiedon siirtdmiseen on tydn tekeminen ja harjoitteleminen yhdessa, koska hiljainen
tieto opitaan yleensa tiedostamattomasti. (Moilanen & Tasala & Virtainlahti 2005, 40 —
41.) Hiljaista tietoa ei voi oppia Kirjoista, joten se kannattaa hyddyntaa kun tieto on viela
yrityksessa. Lahivuosien aikana tydelaméasta poistuu paljon hiljaista tietoa, kun suuret
ikaluokat jaavat elakkeelle. Tieto voidaan osittain siirtdd uusille tyontekijoille, mikali asia
otetaan huomioon henkilokunnan osaamista kartoitettaessa ja perehdytystd suunnitel-

taessa.

Yrityksen lisdksi perehdyttamisesta hyoétyy tietysti myds tyontekija. Perehdyttdminen
paitsi tehostaa tyontekijan oppimista myos lyhentdd oppimiseen kuluvaa aikaa (Pentti-
nen & Mantynen 2009, 3). Hyvasta perehdytyksesté uusi tyontekija saa varmuutta tyon
suorittamiseen ja hanen ammattitaitonsa karttuu nopeammin. Myds epavarmuus ja
uuden tilanteen luoma jannitys vahenevat perehdyttamisen myo6ta, ja tyoé on kaikin puo-
lin sujuvampaa, kun se tehdaan alusta asti oikein. (Lepistd 2004, 56 — 57.) Uusi tyonte-
kijd on vield innokas ja motivoinut oppimaan uusia asioita, ja vaikka han ei heti alussa
kaikkea osaisikaan, haluaa han siitédkin huolimatta olla hyddyllinen tydyhteisélleen
(Kjellin & Kuusisto 2003, 167). Turhien virheiden tekeminen voi lannistaa perehdytetta-

van intoa ja uskallusta tehda tyota itsenaisesti.
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Perehdytyksen avulla voidaan myos lisata tyontekijan mielenkiintoa uutta tyéta ja sen
mukanaan tuomia uusia haasteita kohtaan sekd kasvattaa tyontekijan vastuuntuntoa
omasta tyostaan. Vastuuntuntoinen tyontekija toimii pdamaaratietoisemmin ja pyrkii
kehittamaan tyotehtavad sek& omaa toimintaansa tehokkaampaan ja jarkevampaéan
suuntaan. Vastuuntunto omasta tydsta myos motivoi aktiivisempaan tiedon etsimiseen
sekd oman ammattitaidon kehittdmiseen. Innokkuus, motivaatio ja vastuu auttavat
tyontekijaa viihtymaan paremmin ja oppimaan nopeammin. N&aiden ansiosta hén yltaa
parempiin ja laadukkaampiin tydsuorituksiin nopeammin ja itsendisemmin. (Lepisto
2004, 56 - 57.)

4  Perehdyttaminen kaytdnnossa

4.1 Perehdyttamiskonsepti

Ennen varsinaisen perehdyttamisen aloittamista on perehdyttamisen toteuttajien hyva
miettid, mita perehdyttamisella halutaan kehittaé tai muuttaa. Onko perehdyttamisen
ensisijaisena tarkoituksena, ettd uusi tyontekija kehittyy, vai halutaanko tydyhteisfssa
kenties hyddyntda laajemmin h&dnen mukanaan tuomaa osaamistaan ja kokemustaan?
(Kupias & Peltola 2009, 29.) Uuden tyontekijan rooli ja tavoitteet on hyva selkiyttaa
seka pohtia, lahdetadnko perehdyttamista toteuttamaan perinteiselld, yksisuuntaisella
konseptilla vai vuorovaikutteisella, uudistavalla konseptilla. Uudistava perehdyttaminen
ei poissulje perinteista perehdyttamista vaan tdydentaa ja syventaa siita saatavaa hyo-

tya. Perehdyttdmistavan valintaan vaikuttavat my6s tyon luonne ja tilanne. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 169.)
("~ N\ )
Yksil6 Ryhma Organisaatio

Sailyttéava perehdyttaminen

Uudistava perehdyttaminen

( J C 7 C

Kuvio 2. Uudistava perehdyttaminen ulottuu myds ryhmaan ja organisaatioon (Kjellin & Kuusisto
2003, 179).
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Perinteiselle, sailyttavalle perehdyttamiselle on ominaista, etté tieto ja osaaminen kul-
kevat organisaatiosta tyontekijan suuntaan ja perehdyttajan rooli on ainoastaan valittaa
tietoa eteenpdin. Tyontekijan rooli on passiivinen, hanelle kerrotaan, mitd tehdaan ja
milla tavalla, eikd hdnen odoteta tuovan mitdan uutta opastettavaan tehtavaan. Pereh-
dyttamisen lahtokohtana on itse ty6tehtéva, joka perehdytetdan kaikille uusille tyonteki-
joille samalla kaavalla ja jota tarkastellaan yksilosuorituksena. (Kjelin & Kuusisto 2003,
170 - 171.)

Uudistava, vuorovaikutteinen perehdytys on yksilollisempad, ja sen lahtokohtana ovat
uuden tydntekijan patevyys seka yrityksen arvot, visio ja strategia. Uudistavalla pereh-
dyttamisella tédhdataan siihen, ettd uusi tydntekija saa selkedn kokonaiskasityksen
omasta roolistaan ja tavoitteistaan seka ymmartdd koko sen prosessin, johon hanen
tydnsa kuuluu. Vuorovaikutteisuus perehdyttdmisessa lisaa myds organisaation ja tyo-
yhteisén perehdytyksestd saamaa hyottya. Molempiin suuntiin liikkuva informaatio
mahdollistaa niin uuden tydntekijan kuin tydyhteisdénkin kehittymisen ja oppimisen.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 170 - 171.) Uusi henkild nakee tyttehtavan ja tydyhteisén ul-
kopuolisen silmin, joten hén pystyy havaitsemaan epakohtia, joita pitkédan tydéskennel-
leet eivat valttdmattd nae. Taten organisaatiolle ja tyoyhteisolle tarjoutuu mahdollisuus
hyddyntéaa tulokkaan aiempaa osaamista ja kokemusta seka kehittda tyotehtavia entis-
ta tehokkaammiksi saamansa palautteen perusteella (Kupias & Peltola 2009, 29.)

4.2 Perehdytysprosessi

Varsinainen perehdytysprosessi voidaan jakaa viiteen vaiheeseen, joita ovat suunnitte-
lu, tiedottaminen ja rekrytointi, vastaanotto ja perehdyttdminen, tydnopastus seka op-
pimisen seuranta (TSS Tyotutka). Perehdytysprosessi kaynnistyy suunnittelulla jo hyvis-
sa ajoin ennen uuden tyontekijan valintaa ja jatkuu niin kauan kuin uusi tydntekija ko-

kee tarvitsevansa apua tydtehtavan hoitamiseen.
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Kuvio 3. Perehdyttamisen vaiheet. (TSS Tyodtutka)

Organisaatiotasolla perehdytysprosessista vastaa usein yrityksen henkilostoyksikko,
jonka vastuulla henkilostoon liittyvat asiat muutenkin ovat. Perehdytysprosessin 1&ht6-
kohtana on yrityksen henkilostopolitikka, jossa maaritellaan yleisesti yrityksen henki-
|6stdasioiden hoitoon liittyvéat periaatteet ja toimintatavat. Henkilostopolitikka maarittaa
siis myds perehdytyksen keskeisimmat asiat kuten, kuinka rekrytointi hoidetaan, minka-
laista henkilokuntaa tarvitaan ja palkataan sekd miten perehdytys ja koulutus yritykses-
sé hoidetaan. (Kangas 2003, 7.) Vaikka linjaus tehd@én henkilostoyksikdssa, kaytan-
non perehdytystoimista vastaa kuitenkin uuden tyontekijan I&hin esimies (Kupias &
Peltola 2009, 94).

4.2.1 Suunnittelu

Perehdyttdminen on yrityksen kannalta tarkea perusprosessi, jonka suunnitteluun on
hyva panostaa jo ennen varsinaisen rekrytointitarpeen syntymista (Kjellin & Kuusisto
2003, 45). Suunnitteluvaiheessa pohditaan tarkasti perehdyttdmisen tavoitteet, paa-
maarat ja toteutus, ja suunnittelun tuloksena tulisi laatia perehdytyssuunnitelma. Etuka-
teen tehty suunnittelutyd nopeuttaa ja helpottaa perehdyttdjan tyéta seka tehostaa var-

sinaista perehdytysprosessia. (Kangas 2003, 7.)
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Perehdyttamissuunnitelmassa tulisi tavoitteiden méaarittamisen lisdksi miettia lapi koko
perehdyttamisprosessi vaihe vaiheelta ja laatia mahdollisesti perehdyttamisohjelma
tukemaan varsinaista prosessia. Perehdyttdmisohjelma voi olla tilanteesta riippuen,
joko pelkké runko, jota voidaan hyddynt&a erilaisissa perehdytystilanteissa, tai yksityis-
kohtainen, tiettyyn tilanteeseen suunniteltu ohjelma. Erilaisiin tehtéviin perehdytettavien
henkilbiden tavoitteet ja tyot vaihtelevat toisistaan, joten perehdytysohjelma, joka sopii
yhteen tilanteeseen, ei valttamétta sovi toiseen. (Kangas 2003, 7.)

Perehdytysohjelman runko tulee suunnitella niin, etta se pitaa sisallaan kaiken sen tie-
don, jonka uusi tyOntekija tarvitsee tullessaan yritykseen. Perusajatuksena on, etta
jokainen tyontekija tietdd keskeisimmat asiat yrityksen toiminnasta. Hyvan ja kattavan
rungon paalle voidaan kerata lisatietoa ja yksilollistdd suunnitelmaa perehdytettavan
henkilon mukaan. (Erdsalo 2008, 64.) Opastettavan tehtavan luonne vaikuttaa myos
ohjelman laatimiseen. Rutiinitehtavien opastus voidaan usein hoitaa samalla kaavalla,
mutta monimutkaisempien, asiantuntijatehtavien opastukseen on hyva laatia yksityis-
kohtaisempi perehdytysohjelma. Henkilokohtaisen perehdytysohjelman laatiminen te-
kee perehdyttdmisestd mielekasta myds uudelle tyontekijalle, koska se mahdollistaa
henkilokohtaisten taitojen ja kokemusten hyddyntamisen paljon tehokkaammin kuin
yleisluontoinen ohjelma. Kokeneemman henkilon kanssa opastuksessa voidaan edeta
nopeammin vaativampiin asioihin, eika tyontekijalle opeteta turhaan asioita, jotka han

0saa ennestaan.

Perehdytyssuunnitelmassa on hyva miettid konkreettisesti kaikki perehdyttdmiseen
liittyvat asiat ja henkil6t, jotka osallistuvat uuden henkildon perehdyttéamiseen. Suunni-
telmasta tulee kayda ilmi, mihin perehdytetdén, kuka perehdyttdd, mikd on perehdyt-
tamisen aikataulu, mitd apuvalineitd perehdyttdmisessa kaytetaan ja kuinka tuloksia
seurataan. Hyvaan suunnitelmaan kuuluu my6s varasuunnitelmien tekeminen poikke-
uksellisten tilanteiden varalta, jos esimerkiksi perehdyttaja sairastuu tai perehdyttami-
sen aikataulu muuttuu olennaisesti. (Kangas 2003, 7.) My6s tapa, jolla henkildlle kerro-
taan yrityksen ja yksikdn toimintatavoista ja tavoitteista, tulisi maarittda perehdyttamis-
suunnitelmassa (Juuti & Vuorela 2002, 49). Perehdytyssuunnitelman avulla perehdyt-
taminen etenee jarjestelmallisesti ja vastuussa olevat henkil6t ovat tietoisia omasta
roolistaan ja heitd koskevista odotuksista. Suunnitelman avulla myds tulosten seuranta
on helpompaa. Kun tavoitteet on etukateen maaritelty, niiden toteutumista voidaan jal-

kikateen arvioida tdsmallisemmin.
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4.2.2 Rekrytointi

Rekrytointiprosessin aikana uusi tyontekija alkaa muodostaa kasitysta hakemastaan
tyotehtavasta, ja perehdytyksen voidaankin katsoa alkavan jo ennen varsinaisen tyo-
suhteen solmimista. Rekrytoinnin aikana on varmistettava, etta tyénantajan ja tyénteki-
jan kasitykset tyotehtavasta vastaavat toisiaan ja etta tyontekijalla on patevyys ja val-
miudet kyseisen tydn suorittamiseen. Tydnantajan on ennen rekrytointiprosessin aloit-
tamista mietittava tarkkaan tyon sisalté ja vaatimukset, jotta tehtdvaan voidaan valita
patevyydeltddn sopiva henkil6. Ennen varsinaisen rekrytoinnin aloittamista tulee punni-
ta tarkkaan tyotehtavia ja miettia, tarvitaanko todella uusi henkil6 vai selvittaisiinko ti-
lanteesta tyotehtavia jarjestelemalla. (Helsila 2009, 18.) Tyodtehtdvan sisaltd voidaan
paapiirteittain maaritellda jo rekrytointivaiheessa, mutta lopulliseen muotoonsa se mu-

kautuu usein vasta arkipaivaisissa tilanteissa (Kjellin & Kuusisto 2003, 53 — 54).

Rekrytointi on yritykselle tarke& investointi, jonka kustannukset nousevat helposti suu-
riksi. Rekrytoinnin kustannuksiin vaikuttaa suuresti se, minkalaiseen rooliin uutta henki-
64 haetaan (Helsila 2009, 19). Paasaantona voidaan pitda, ettd mita tarkeampaan
rooliin tyontekijaa etsitédan, sitd korkeammaksi nousevat myds valintaprosessin kustan-
nukset ja sitd paremmin rekrytointi tulee suunnitella. Huolellisella suunnittelulla ja tar-
peiden maarittamisellda voidaan ehkaista rekrytoinnissa tehtavia virheita ja saastaa vir-
heellisesta rekrytoinnista aiheutuvia kustannuksia. Tapahtuipa virhe henkilévalinnassa
tai tehtavan maarittelyssa, virheelliset rekrytoinnit aiheuttavat ison osan tydntekijoiden
vaihtuvuudesta. Tama korostaa entisestaan tehtavan sisalldllisten vaatimusten ymmar-
tamista. (Kjellin & Kuusisto 2003, 73.) Tybnantajan on tiedettava tarkkaan, mita han on
uudelle tyontekijalle tarjoamassa, ja tyontekijdn on ymmarrettava, mihin tehtavaén han
on hakemassa. Mikali nama asiat jaavat rekrytointiprosessin jalkeen viela epaselvaksi,

voidaan rekrytoinnin katsoa epaonnistuneen.

4.2.3 Vastaanotto

Kun rekrytointi on saatu onnistuneesti suoritettua, on edessa uuden tyontekijan vas-
taanotto. Yleensa uuden henkildn ottaa vastaan oma esimies, joka huolehtii myés pe-
rehdytyksen kaynnistamisesta sek& henkilon esittelemisesta muille tydyhteison jasenil-
le. Ensimmaiset paivat ja erityisesti vastaanotto ovat uuden tydntekijan kannalta tarkei-
ta, koska niiden aikana han muodostaa ty6paikasta kasityksensa, jota on vaikea muut-
taa jalkikateen (Piili 2006, 124).
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Vastaanoton tulee olla positiivinen ja huolellisesti valmisteltu, silla tyontekija aistii her-
kasti, onko han tervetullut ja odotettu. Tyontekijan on vaikea tuntea oloaan toivotuksi,
jos vastaanotto hoidetaan huonosti ja laiminlyddaan esimerkiksi tyévalineiden, tyotilo-
jen tai muiden tarkeiden tydssa tarvittavien tyokalujen jarjestaminen. (Juuti & Vuorela
2002, 49.) Tyontekija muistaa ensimmaisen tyopaivansa pitkéd&n, menipé se sitten hy-
vin tai huonosti. Pienella vaivalla ja uuden tyontekijan huomioimisella esimies voi vai-

kuttaa suuresti positiivisen asenteen syntymiseen ty6ta ja tydnantajaa kohtaan.

4.2.4 Tyobnopastus

Tybnopastuksen keskeisena tavoitteena on opettaa ja kertoa uudelle tydntekijalle kaik-
ki tarvittavat tiedot ja taidot, jotta han voi hoitaa uutta tydtehtavaansa mahdollisimman
hyvin ja itsendisesti. Hyvin toteutetun tydnopastuksen avulla uusi tydntekija oppii tyon
heti oikein, mink& seurauksena héan tekee vahemman virheita ja kykenee nopeammin
itsendiseen tydskentelyyn. Mitd nopeammin tyontekija kykenee itsenadiseen tybskente-
lyyn, sitd vdhemman han on riippuvainen muista tydntekijoista ja sitd nopeammin tyén
tehokkuus ja laatu kasvavat. (Kangas & Hamalainen 2010, 13.) Tyon suorittamiseen
liittyvat perustehtavat uusi tyontekija voi sisaistaa jopa parissa paivassa, mutta itsendi-
seen tydskentelyyn han pystyy taysipainoisesti usein vasta viikkojen kuluttua (Kangas
2003, 4). Tyonopastuksessa tuleekin aina huomioida tydntekijan henkildkohtaiset omi-
naisuudet, valmiudet ja aiempi kokemus. Koska tyontekijat ovat ominaisuuksiltaan ja
kokemukseltaan eritasoisia, myts oppiminen tapahtuu eri tahdissa. (Kangas & Hama-
lainen 2010, 13.)

Kaytannon opastus on hyva jakaa sopivan kokoisiin, helposti hallittaviin kokonaisuuk-
siin, koska kaikkea tietoa ei voi oppia kerralla. Asioita on hyva kayda lapi rauhalliseen
tahtiin, ja tyontekijalle tulee antaa riittvasti aikaa sulatella oppimiaan asioita. Pelkéan
luennoimisen sijaan on parempi nayttaa havainnollisesti, kuinka ty6 suoritetaan, ja an-
taa tyontekijan itsensa kokeilla. Harjoitteleminen on paras tapa oppia, koska konkreet-
tinen tekeminen jattdd muistijaljen ja tekee oppimisesta helpompaa. Kaytannon tehta-
vien ja rutiinien lisaksi tydnopastuksessa on tarkeda kertoa tydntekijalle, mika on kysei-
sen tyon rooli organisaatiossa ja mink& vuoksi kyseista tyotd tehdaan. (Juuti &Vuorela
2002, 51.) Roolin selkiyttdminen auttaa tyontekijgd ymmartamaan tehtavakokonaisuut-

ta paremmin ja tiedostamaan, mihin asioihin ja keneen tyon tekeminen vaikuttaa.
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Vuorovaikutus perehdyttdjan ja opastettavan valilla on tydnopastuksessa erittain tarke-
aa. On hyva kuunnella tyontekijan mielipiteitd ja ajatuksia tydsta ja mahdollisista epa-
varmuutta aiheuttavista seikoista seka kayda avointa keskustelua perehdytyksen ede-
tessd. Tyonopastus on suurelta osin tyontekijan tukemista ja pitkdjanteista yhteista
harjoittelua, jossa perehdyttgja toimii uuden tyontekijan tukinenkiloné. (Juuti & Vuorela
2002, 51.) Tyontekija voi tarvita tukea vield pitk&d&n varsinaisen tyénopastuksen jal-
keen. Vaikka rutiinit olisivatkin hallussa, voi arkipdivan tydssa tulla vastaan uusia tilan-
teita tai asioita, joihin tyontekija kaipaa vahvistusta kokeneemmalta kollegalta. Avoin ja
kannustava ilmapiiri helpottaa avun pyytamista ongelmatilanteissa seka helpottaa vir-
heiden korjaamista.

Tyonopastuksen tueksi on kehitetty erialaisia menetelmia, joista tunnetuin lienee viiden
askeleen menetelma. Viiden askeleen menetelméa etenee nimensa mukaisesti askeleit-
tain perehdytyksen aloituksesta, opettamiseen, mielikuvaharjoitteluun, tyén kokeilemi-

seen seka viimeisena opitun taidon varmistamiseen (Penttinen & Mantynen 2009, 6).

Opitun
Taidon kokeilu ~ varmistaminen

Mielikuva- ja harjoittelu

harjoittelu

Opetus
Opetustilanteen

aloittaminen

Kuvio 4. Viiden askeleen menetelméa (Penttinen & Méantynen 2009, 6).
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1. Ennen opastuksen aloitusta on hyva tehda tarvittavat alkuvalmistelut, kuten
tyovalineiden ja tyotilojen jarjestaminen, jotta itse opastuksessa voidaan edeta
hairioitta (Penttinen & Mantynen 2009, 6). Varsinaisen opetustilanteen aloitta-
minen kaynnistetddn selvittdmalla uuden tyontekijan lahtotaso ja aiempi tieta-
mys opetettavasta asiasta. Lahtotason selvityksen perusteella tyénopastukselle
maaritetdan henkilokohtaiset oppimistavoitteet seka valitavoitteet, ja kaydaan
tyotehtava lapi yhdessa uuden tyontekijan kanssa. Kartoituksen perusteella on
helppo suunnitella opastuksen sisaltd ja eteneminen, kun tiedetaan mista 1&h-
detaan liikkeelle. (TTS-Tyo6tutka, opetustilanteen kaynnistaminen.)

2. Opetustilanteessa perehdyttdja nayttdd tyontekijalle kuinka tyd tehdaan. Ope-
tuksen kannalta on tarkeaa ja hyodyllista, ettd perehdyttaja selittda perusteelli-
sesti opettamansa tyovaiheet seka perustelee oman tapansa toimia. Perustelu
edistaa tarkeiden asioiden oppimista ja auttaa tydntekijdd ymmartamaan tyén
keskeiset seikat. Opetusvaiheessa tydntekijalle muodostuu kokonaiskuva tyo-
tehtavasta seka siihen liittyvasta ohjeistuksesta. Laajoja kokonaisuuksia opetet-
taessa on hyva jakaa tieto osiin, koska suuren tietomaaran hallinta on uudelle
tyontekijdlle vaikeaa. Perehdyttdjan on siis edettava asteittain ja varmistettava
ettd tydntekija on oppinut edellisen asian, ennen kuin han siirtyy seuraavaan.
(TTS-Tyotutka, opetus.)

3. Opetuksen jalkeen tyontekijan kanssa siirrytaan mielikuvaharjoitteluun, jonka
tarkoituksena on kayda tyotehtava lapi vaihe vaiheelta. Opastettava kertoo pe-
rehdyttajélle kuinka han konkreettisesti tydn suorittaisi, esimerkiksi missa jarjes-
tyksessa han suorittaisi tydvaiheet, mita valineita tai tyokaluja han kayttaisi ja
mitk& ovat eri vaiheiden tarkeimmat ja kriittisimmat asiat, joihin tulee kiinnittaa
erityistd huomiota. Mielikuvaharjoittelun avulla uudelle tydntekijalle muodostuu
sisdinen malli ty6sta, joka auttaa tyon suorittamista mydhemmin. Kokemuksen
ja harjoittelun kautta opitut asiat vahvistavat tata sisaista mallia, jonka seurauk-
sena tyontekijan ei tarvitse enaa miettia jokaista tytvaihetta erikseen ja tyon te-

keminen muuttuu rutiininomaiseksi. (TTS-Ty0tutka, mielikuvaharjoittelu.)
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4. Kun ty6tehtava on mielikuvaharjoittelun avulla kayty Iapi, on aika siirtya opitun
taidon kokeilemiseen ja harjoittelemiseen. Kirjoista voi opetella teorian, mutta
tyon oppii kunnolla vasta kaytannon tekemisen kautta. Harjoitteluvaiheessa pe-
rehdyttaja seuraa vieresta ja opastettava tekee tyon alusta loppuun asti itse ja
omassa tahdissaan. Kun tyd on suoritettu, opastettava arvioi omaa tyoskentely-
aan ja sen tuloksia, jonka jalkeen perehdyttgja antaa palautetta tyésuoritukses-
ta. Jos ty0 ei ensimmaiselld kerralla sujunut, voidaan harjoittelu toistaa kunnes
paastdan toivottuun lopputulokseen. Rakentavan palautteen ja keskustelun
merkitys on harjoitteluvaineessa erittain tarkedd, jotta asetettuihin tavoitteisiin
paastaan. (TTS-Tyotutka, taidon kokeilu ja harjoittelu.)

5. Opastuksen viimeisessa vaiheessa varmistetaan etta tyd on opittu ja siihen liit-
tyvat tiedot ja taidot on uudella tydntekijalla hallussa. Kun harjoittelu on hyvak-
sytysti suoritettu, tyontekija alkaa tehda varsinaista ty6ta itsendisesti. Perehdyt-
taja voi viela tassa vaiheessa seurata tydskentelya satunnaisesti ja varmistaa

ettd tyd on hyvin. (TTS-Ty6tutka, opitun varmistaminen.)

4.2.5 Seuranta ja jatkotoimet

Perehdyttdmisen onnistumista tulee aina seurata ja arvioida, jotta voidaan todeta saa-
vutettiinko asetetut tavoitteet ja kuinka perehdyttaminen ylipdansa onnistui (Penttinen &
Méantynen 2009, 7). Seurannassa ja arvioinnissa tulee ottaa huomioon sekd uuden
tyontekijan perehdytyksen onnistuminen ettd koko organisaation perehdytysjarjestel-
man toimivuus. (Kjellin & Kuusisto 2003, 245). Henkilokohtaisten tavoitteiden seuran-
nalla arvioidaan yksittdisen henkilon suoriutumista ja onnistumista, ja prosessitasoisella
arvioinnilla kartoitetaan perehdytysjarjestelman mahdolliset puutteet ja virheet. Puuttei-
den tunnistaminen on tarkead, jotta ne voidaan korjata ja hoitaa perehdytys tulevaisuu-
dessa entista paremmin. Perehdyttdjien ja uuden tydntekijan valinen vuorovaikutus on

avainasemassa arvioitaessa perehdytysta.

Uuden tydntekijan oppimista seurataan perehdytyksen edetessa ja oppimistulokset
kaydaan lapi viimeistdan perehdytyksen paatteeksi. Oppimistulosten perusteella voi-
daan suunnitella henkilélle tulevaisuuden kehittymistavoitteet ja asettaa uudet tavoit-
teet tyouralle. (Kjellin & Kuusisto 2003, 245.) Arviointi antaa perehtyjdlle my6s mahdol-
lisuuden tuoda esiin omat mielipiteet perehdytyksen onnistumisesta, ja siitd missé on-
nistuttiin ja missa olisi viel& parantamisen varaa. Uudella tydontekijalla voi olla hyviakin

mielipiteitd, joita yrityksen kannattaa kehitystytssa hyodyntaa.
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Perehdytysjarjestelman seurannan tarkoituksena on keraté tietoa prosessin onnistumi-
sesta, ja siita, kuinka siihen osallistuneet henkilét ovat suoriutuneet tehtavassaan. Saa-
tavan tiedon perusteella voidaan arvioida perehdyttamisen onnistumista seka siitd saa-
tavaa hyotya. (Kjellin & Kuusisto 2003, 245). Perehdyttamisjarjestelméan kehittaminen
ja yllapitaminen on erittain tarked& myos tydyhteisdissa, joissa varsinaisen henkilokun-
nan vaihtuvuus on vahaista, koska se auttaa muun muassa valiaikaisten tyontekijéiden,
kuten kesatyontekijoiden ja lomittajien perehdytyksessa. (Penttinen & Méantynen 2009,
7.) Esimerkiksi perehdytysmateriaalit on hyva pitdé ajan tasalla, koska uusi perehdytys-
tilanne saattaa tulla ajankohtaiseksi nopeallakin aikataululla. On parempi olla etukateen

kunnolla varautunut kuin hoitaa perehdytys kiireessa hutiloiden.

Perehdytyksen arvioinnissa voidaan kayttad erilaisia keinoja kuten asennemittareita,
kyselylomakkeita, haastatteluja tai vapaamuotoisempia keskusteluja. Kyselylomakkeita
laadittaessa tai haastattelua suunniteltaessa on kuitenkin otettava huomioon, etta esi-
tetdan myos kysymyksid, joilla voidaan arvioida koko prosessia eiké ainoastaan yhden
henkilon perehdytysta. Vuorovaikutus perehdyttdjien ja uuden henkilon valilla on koko
arviointi- ja seurantaprosessin keskeisin tydkalu ja sen toimivuuteen on syyta panos-
taa. (Kjellin & Kuusisto 2003, 245). Hyvan vuorovaikutuksen ja rakentavan palautteen

avulla on helppo arvioida oppimisen tuloksia sek& koko prosessin toimivuutta.

4.3 Esimiehen rooli perehdytyksessa

Esimies on aina vastuussa uuden tydntekijan perehdyttamisesta, joten hanen roolinsa
perehdyttamisen organisoijana on keskeinen. Esimiehen tulee huolehtia perehdyttami-
sen kaytannon jarjestelyista, mahdollisesta tehtavien delegoinnista seka tutustuttaa ja
esitella uusi henkil6 tydyhteisdlle. (Lepistd 2004, 59). Esimiehen vastuulla on perehdyt-
tamisen suunnitelman mukainen ja jarjestelmallinen toteuttaminen seka lainsdadannon
edellyttdmien vaatimusten tayttyminen (Kupias & Peltola 2009, 55). Esimies voi dele-

goida perehdyttamisen jonkun toisen hoidettavaksi, mutta ei vastuuta.
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Esimiehen paaasiallisena tehtavanad on oman ryhmansa johtaminen, yhteistyén edis-
taminen seka tyon tehokkuuden ja kannattavuuden varmistaminen (Kjellin & Kuusisto
2003, 187). Ensimmaisten tyopdivien aikana esimiehen tulisikin keskustella tyéntekijan
kanssa tarkemmin tyon siséllosté ja tavoitteista seka selkiyttdd uuden tyontekijan roolia
ryhmassaan. Nain varmistetaan, ettd molempien osapuolien kasitys tydkokonaisuudes-
ta ja tavoitteista on jokseenkin samanlainen ja ettd tyontekijd kohdistaa tydpanoksensa
siihen ty6tehtavaan, johon hanet on palkattu. Uuden tydntekijan on helpompi toimia
halutulla tavalla, kun roolista ja tavoitteista on esimiehen kanssa yhteisesti sovittu.
(Kjellin & Kuusisto 2003, 53 — 55.)

Ensimmaiset tyopdaivat ovat kriittista aikaa myds hyvan vaikutelman seka luontevien
yhteistydsuhteiden luomiselle. Esimiehen positiivinen vastaanotto seka lasnaolo en-
simmaisten tyopéaivien aikana ovat ensiarvoisen tarkeitd asioita, koska niiden avulla
luodaan kestava pohja hyvalle esimies-alaissuhteelle. Hyva ja luonteva kanssakaymi-
nen esimiehen ja alaisen valilla helpottaa palautteen antamista seka sitouttaa uutta
tyontekijaa tydyhteisdon. (Kupias & Peltola 2009, 58 — 59.) Esimiehella ei valttdmatta
ole aikaa osallistua varsinaiseen perehdyttamiseen, mutta siitdkin huolimatta olisi hy6-
dyllista loytaa hetki keskustelulle jo ensimmaisten paivien aikana ja luoda tyéntekijaan
henkilokohtainen suhde. Perehdyttdmisvaiheessa uusi tyontekija on vield vastaanotta-
vainen, mika tarjoaa esimiehelle ainutlaatuisen tilaisuuden vaikuttaa tyontekijgéan ja
edesauttaa keskindisen suhteen syntymistd. Etdisen ensivaikutelman korjaaminen on
jalkikateen vaikeaa, ja se voi pahimmillaan aiheuttaa pitkdaikaista haittaa esimies-
alaissuhteelle. (Kjellin & Kuusisto 2003, 188 — 189.)

4.4 Perehdyttaja

Perehdyttajaksi on hyva valita henkild, jolla on aikaa, innostusta ja motivaatiota opas-
tamiseen ja joka hallitsee opastettavan tydon ja ymmartaa sen merkityksen (Kjellin &
Kuusisto 2003, 196). Perehdyttajan ei tarvitse olla huippuosaaja tai huippuopettaja,
vaan tarkeampaa on ettda, han on innostunut tydstaan ja hyva havainnollistamaan esit-
tamansa asian (Juuti & Vuorela 2002, 50). My6s omakohtainen kokemus ja ymmarta-
mys perehdytystilanteesta auttavat perehdyttdjan tehtavassa. Perehdyttajaksi olisikin
hyva valita henkild, jonka omasta perehdytyksesta ei ole kulunut montaa vuotta, koska
han pystyy samaistumaan perehdytettavdan henkildon ja jakamaan omia kokemuksi-

aan paremmin. (Erasalo 2008, 66.)
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Uusi tyontekija tulee aina osaksi tydyhteisda, minkd vuoksi olisi ihanteellista, etté koko
tyoyhteisO osallistuisi perehdyttamiseen. Tama ei kaytdnndssa aina ole mahdollista,
joten uutta tyontekijaa varten on hyva nimeta perehdyttaja, jonka puoleen hén voi ky-
symyksineen kaantya ja joka toimii myos tukihenkilona. (Kjellin & Kuusisto 2003, 186.)
Nimetty perehdyttdja toimii tiiviissa yhteistydssé esimiehen kanssa, ja usein han osal-
listuu perehdyttdmisen suunnitteluun ja toteutukseen prosessin alusta alkaen (Kupias &
Peltola 2009, 82 -83).

Perehdyttdjan pééaasiallisena tehtavana on paitsi opastaa uusi tyontekija tehtaviinsa,
my06s toimia tydntekijan apuna arkipaivaisissa tilanteissa ja vahentdd epavarmuuden
aiheuttamia ongelmatilanteita. Uudelle tyontekijalle kaikki arkipaivaiseltéakin tuntuvat
asiat ovat uusia, joten tydsuhteen alussa perehdyttdja auttaa niin tyétehtaviin kuin toi-
mintatapoihin liittyvien haasteiden ja kysymysten kanssa. (Kjellin & Kuusisto 2003,
193.) Hyva perehdyttdjd antaa tukea ja rakentavaa palautetta perehdytysprosessin
edetessa ja sen paatyttya seka kannustaa ja rohkaisee tyontekijaa selvidmaan paivit-

taisista haasteista (Erasalo 2008, 66).

4.5 Perehdyttdmisen kohderyhmat

Perehdyttamista ja tydnopastusta vaativia tilanteita ja henkil6itd on monenlaisia, jonka
vuoksi perehdytys tulee aina suunnitella ja toteuttaa perehdytettavan henkilon tarpeen
ja tilanteen mukaan (Kangas 2003, 4). Perehdyttdmista tarvitaan kaikissa yrityksissa
toimialasta tai yrityksen koosta riippumatta, ja sitd tarvitaan kaikissa henkiléstéryhmis-
sa. Perehdyttamista tarvitsevat siis yhta lailla esimiehet kuin suorittavaa tyota tekeva
henkilokunta. (Penttinen & Mantynen 2009, 2). Kaikki yrityksen tydntekijat ja sen tilois-
sa toimivat ulkopuolisetkin tydntekijat edustavat yritysta ja sen arvomaailmaa, joten
perehdytyksella voidaan suoraan vaikuttaa ulospain nakyvaan yrityskuvaan. Tastakin
syysta on yhta tarkeaa perehdyttdd valiaikaiset kuin vakituiset tyontekijat. (Eréasalo
2008, 60.)

Perehdyttdmisen tarve on erityisen suuri, kun organisaatioon tulee uusi tydntekija, mut-
ta my6s olemassa olevan henkilokunnan muuttuvat perehdyttdmistarpeet tulee huomi-
oida. Monissa organisaatioissa juuri olemassa olevan henkilékunnan perehdyttaminen
jatetddn vahemmalle huomiolle, vaikka siihen panostaminen auttaisi suuresti uudessa
tydssa kehittymista ja suoriutumista. (Kjellin & Kuusisto 2003, 164.) Kaikki tyopaikkaa

tai -tehtéavaa vaihtavat tyontekijat ovat aina uuden tilanteen edessa.
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Organisaation sisallakin eri yksikdiden ja osastojen toimintatavat voivat vaihdella suu-
resti toisistaan, jonka vuoksi perehdyttaminen on aina tarkeaa, kun henkilon tydssa
tapahtuu muutosta. (Kupias & Peltola 2009, 65.)

Uudelle tyontekijalle lahes kaikki tydbhon ja organisaatioon liittyva on viela uutta ja ha-
nen kasityksensa tyopaikasta perustuu paaasiassa tydhonottohaastattelussa kerrottui-
hin asioihin sek&a mahdolliseen rekrytoinnin aikana annettuun aineistoon yrityksesta ja
tyosta. Tybsuhteen alussa onkin tarke&a, etté uudelle tyontekijdlle kerrotaan perusasiat
yrityksesta. "Talo tutuksi” -perehdytyksen aikana uudelle tyontekijalle annetaan yleis-
kuva yrityksen toiminnasta, toimintatavoista, tavoitteista ja arvoista sek& varmistetaan,
ettd han tiedostaa paapiirteittain yrityksen organisaation ja omistussuhteet seka oman
roolinsa tdssa kokonaisuudessa. Alkuperehdytyksen aikana uusi tydntekija tutustute-
taan myos tydyhteiston ja tyon kannalta tarkeisiin sidosryhmiin seka kerrotaan tyésuh-
teeseen liittyvista asioista. (Kangas & Hamalainen 2010, 2.) Uuden tydntekijan pereh-
dyttaminen on tyopaikalla tapahtuva vastaanotto, jonka avulla uusi tyontekija tutustute-
taan uuteen tydymparistéon ja saadaan hanet osaksi tydyhteisbd ja organisaatiota.
(Juuti & Vuorela 2002, 48.) Uuden tydntekijan perehdytyksessa tydyhteisoon ja tydpai-
kan toimintatapoihin tutustuminen ovat erityisen suuressa roolissa. Vasta tutustumisen

jalkeen paastaan toden teolla varsinaiseen tydnopastukseen.

Myds olemassa oleva henkilokunta kohtaa perehdyttédmistd vaativia tilanteita, silla ny-
kyaikana ty0ymparistot ja toimintatavat elavat jatkuvassa muutoksessa, mika aiheuttaa
jatkuvaa oppimisen painetta my6s vanhoille tyontekijoille (Penttinen & Mantynen 2009,
4). Olemassa olevan henkilékunnan kohdalla perehdytyksessa on ennemminkin kyse
tyotehtavien, -menetelmien tai -valineiden muutosten aiheuttamasta tyonopastuksen

tarpeesta, koska organisaatiotasoinen tieto heilla paasaantoisesti on jo olemassa.

Olemassa olevan henkilokunnan perehdyttdmistarpeet voivat johtua useista eri tilan-
teesta ja ne voivat olla joko yksildkohtaisia tai koko organisaatiota koskettavia. Kuten
tyoturvallisuuslakikin maarittaa, tulee tyontekija perehdyttdd aina kun hanen tyotehta-
vansa tai tyovalineensa muuttuvat olennaisesti (Ty6turvallisuuslaki 2002, 148). Naiden
muuttujien liséksi tyontekijoiden perehdyttamista vaativia tilanteita syntyy kun tyonteki-
jan roolissa tapahtuu muutosta tai kun tyontekija palaa tydhon pitk&dn poissaolon jal-
keen. (Kjellin & Kuusisto, 164 - 165.)
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Perehdyttdminen on aina tarpeellista, jos tydntekija on ollut pois tytsta pidemman ai-
kaa. Vaikka ty6tehtava itsessaan ei olisi muuttunut, on hyva kayttda hetki asioiden ker-
taamiseen ja palautella mieliin tyon keskeiset tehtavéat. Tamé helpottaa tyohon palaa-

mista ja vahent&aa siité aiheutuvaa stressia.

Erityistda huomiota tyontekijan perehdyttamiseen on syyta kiinnittdd niissa tilanteissa,
joissa tyontekija siirtyy suorittavasta tydsta tai asiantuntijaty0sta esimiestehtaviin. Nais-
sa tapauksissa on tarkedé perehdyttaa henkild uuteen rooliin sek& uuden tyén mukana
tuleviin vastuisiin ja velvollisuuksiin ja yrityksen olemassa olevaan johtamiskaytantoon.
Tilanteissa, joissa tyontekija nousee oman ryhmansa sisalla organisaatiossa ylospain,
perehdyttaminen laiminlytédaan tavallistakin helpommin. TyoOntekija saattaa tuntea
muut tyontekijat seka liiketoiminnan entuudestaan, mutta uuden roolin sisdistamiseen
tydyhteisdssa on hyva saada apua perehdyttamisesta. (Kjellin & Kuusisto 2003, 164 —
165.) Omasta ryhmasta esimieheksi nouseva kohtaa tavallista enemman ty6tovereiden
arvostelua ja hanen voi olla vaikeampi saada kunnioitusta ja arvostusta kuin ulkopuo-
lelta tulevan uuden esimiehen. Myds uuden rooliin omaksuminen tutussa ymparistossa
ja toimintatavan muuttaminen uuden roolin mukaiseksi ottavat oman aikansa. Pereh-
dyttaminen ja tydnopastus auttavat uutta esimiesta sisaistamaan uuteen rooliin liittyvat

vastuut ja velvollisuudet ja opettavat toimimaan niiden velvoittamalla tavalla.

Koko henkilokuntaa koskettavia perehdyttamistilanteita syntyy, kun yrityksen liiketoi-
minnassa tapahtuu perustavanlaatuisia muutoksia, esimerkiksi omistajan vaihdos tai
fuusioituminen. Na&ma toimet ovat usein pitkakestoisia ja aiheuttavat muutoksia yrityk-
sen toimintatapoihin, toimintaperiaatteisiin ja yrityskulttuuriin, jotka vaikuttavat suuresti
my06s henkilokuntaan. Suuret muutokset aiheuttavat henkildkunnassa usein vastarintaa
sekd pelkoa oman aseman puolesta. Tastad syysta on erityisen tarkeda, etta henkil6-
kunta otetaan mukaan muutoskeskusteluun ja -suunnitteluun jo mahdollisimman var-
haisessa vaiheessa. Henkilékunnan mukaan ottaminen myds vahentaa turhia pelkoja

ja toimii samalla perehdytyksena uuteen muutokseen. (Kangas 2003, 5.)

Yritykseen tulevia valiaikaisia tydntekijoitd ovat muun muassa lyhytaikaiset sijaiset,
kesatyolaiset seké oppilaitoksista tulevat tytssd oppijat ja harjoittelijat. Lyhytaikaisten
tyontekijoiden perehdyttdmiselle ei usein ole paljon aikaa, mink& vuoksi heidan pereh-
dytyksessaan on keskityttava tydn kannalta kaikkein olennaisimpiin asioihin, paaséan-

toisesti tybnopastukseen (Kangas & Hamaldinen 2010, 3).



29

Vaikka valiaikaisten tyontekijdiden perehdytys keskittyykin tydnopastukseen ja yleisten
toimintaohjeiden kasittelyyn, se kannattaa silti hoitaa huolella. Véliaikaista tydévoimaa
palkataan usein kesaksi tai muuhun sellaiseen aikaan, kun vakituiset tyontekijat ovat
lomalla tai pois muista syistd. T&mé korostaa entisestddn hyvan perehdyttamisen tar-
keyttd, koska uusilla tyontekijdilla ei ole kaytossdan kokeneiden tyontekijoiden tarjoa-
maa tukea samalla tavalla kun varsinaisilla uusilla tyontekijdilla. Etenkin nuorten keséa-
tyontekijoiden ammatilliset valmiudet ja kokemukset tyelamasta ovat viela varsin rajal-
liset, ja siksi kattava perehdytys on heille erityisen tarkeda (Tyoterveyslaitos, 4 tieto-
kortti ).

Yrityksen tulisi ndhda valiaikaistenkin tyontekijdiden perehdyttdaminen tarkeana, koska
se kuinka yritys hoitaa perehdytyksen vaikuttaa myos yrityksen imagoon. Sen liséaksi,
ettd valiaikaiset tydntekijat ovat yritykselle hyva resurssi uusia tyontekijoita rekrytoita-
essa, he myds jakavat kokemuksiaan muiden mahdollisten uusien tyéntekijéiden kans-
sa. (Kjellin & Kuusisto 2003, 165.) Esimerkiksi kesatyontekijat ja tydssa oppijat jakavat
tydkokemuksiaan kouluissa ja kertovat omista harjoittelukokemuksistaan opiskelutove-
reilleen ja ystavilleen. Jos perehdyttaminen on hoidettu hyvin ja tyontekija on otettu
vastaan positiivisesti, on suurempi todennakdisyys, etta hanelle on jaanyt tyénantajasta
positiivinen kokemus, jonka han jakaa eteenpdin. Positiivisia kokemuksia nopeammin
leviavat negatiiviset kokemukset, jotka saattavat pahimmillaan estéaa hyvia tyontekijoita
hakeutumasta yrityksen palvelukseen tai vaikuttaa negatiivisesti jopa asiakassuhteisiin.
Negatiiviseen ja huonoon ty6nantajakuvaan yrityksilla ei nykyaikana ole varaa, jos ne

haluavat palkata alansa huippuammattilaisia.

4.6 Apuvalineet ja oheismateriaalit

Perehdyttamisessa kaytettavan oheismateriaalin suunnittelu ja tekeminen vievéat aikaa,
mutta ne helpottavat varsinaista perehdyttamista ja saastavét aikaa. Oheismateriaali
voi olla joko sahkoisessa tai kirjallisessa muodossa ja se voidaan antaa uudelle tyonte-
kijalle jo ennen varsinaisen perehdyttdmisen aloittamista, jolloin hanella on mahdolli-
suus tutustua siihen jo etukateen. Varsinaisessa perehdytysvaiheessa uusi tydntekija
voi turvautua perehdytysmateriaaliin ja kerrata siitd asioita, joihin han kaipaa varmistus-
ta. (Kangas & Hamalainen 2010, 7.) Perehdyttdmisen apuna kaytettavid materiaaleja
ovat esim. tervetuloa taloon -oppaat, perehdyttamiskansiot, manuaalit, tyGohjeet, tur-
vallisuusohjeet sekda muu yritystd ja tyotd koskeva aineisto (Kangas & Hamalainen
2010, 10).
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Edella mainittujen liséksi, kannattaa myds hytdyntaa olemassa olevaa henkildsto- ja
sidosryhmémateriaalia, kuten vuosikertomuksia, henkilostolehtid ja muita vastaavia
julkaisuja, joista uusi tyontekijd saa kokonaiskasityksen yrityksen toiminnasta, arvoista
ja toimintatavoista (Kjellin & Kuusisto 2003, 206).

Uudelle tyontekijalle valitettava tieto on yleensa tietoa, joka on tarpeellista ja tarke&a
my6s muulle henkilokunnalle. Tiedon valittAmisessa ja sailyttamisessa yrityksen intra-
net on tehokas véline ja sitéd voidaan hyddyntaa my0s perehdyttdmisessa. Intranet toi-
mii paitsi tietopankkina ja kasikirjastona, myos hyvana viestintdkanavana ja oppi-
misymparistond seka henkilostohallinnan ja johtamisen apuvalineena. Intranetia voi
kayttaa perehdyttamisessa apuvélineena, mutta koko perehdyttamista sen varaan ei
tule jattaa, vaikka tieto olisikin ajantasaista. (Kjellin & Kuusisto 2003, 206 — 207.) Vaik-
ka intranet on tehokas apuvaline perehdyttdmisessa, on siindkin omat heikkoutensa.
Intranetiin tallennetaan yleensa paljon erilaista organisaatiota koskevaa informaatiota,
joten olennaisen tiedon ldytdminen informaatiotulvan keskeltd saattaa olla hankalaa.
Myds suuren tietomaaran paivittdminen luo omat haasteensa, jonka vuoksi intranetiin
tallennettu materiaali ei aina ole ajan tasaista. Heikkouksista huolimatta se toimii usein

paaasiallisena tiedonlahteena yrityksissa.

Varta vasten perehdyttdmiseen suunnitellun materiaalin tietomaaré on hyva pitada mah-
dollisimman vahaisena selkeand, jotta olennaiset asiat erottuvat ja materiaalia olisi
helppo kayttda. Suunnitteluvaiheessa tulee myds miettia materiaalin paivittdminen ja
antaa se tietyn henkilon vastuulle. (Kjellin & Kuusisto 2003, 206.) Materiaaleihin tulee
merkita paivamaarat, milloin ne on laadittu tai niihin on tehty muutoksia, jonka avulla eri
versiot erotetaan toisistaan (Kangas & Hamalainen 2010, 7). Perehdytysmateriaalia ei
ole jarkevaa paivittaa jatkuvasti, varsinkaan jos perehdyttdmista tehdaan harvoin. Hy-
van perusmateriaalin voi paivittaa ajan tasalle juuri ennen perehdytyksen aloittamista.
Nain saastytdan turhalta paivitystyoltd ja varmistetaan, etta tieto on juuri perehdytys-

hetkella ajan tasalla.



31

4.7 Perehdyttamisen haasteet

Perehdyttdminen koetaan usein aikaa ja resursseja vievaksi prosessiksi, jonka hyotyja
ei nahda tarpeeksi suurina, jotta siihen panostettaisiin riittavasti.

Tastéa johtuen se tehdaan usein nopeasti ja huolimattomasti tai sité ei tehda lainkaan.
Useimmiten syyna perehdytyksen laiminlydmiseen on kuitenkin kiire. (Juuti & Vuorela
2002, 50.) Vaikka perehdyttaminen on kallista ja resursseja sitovaa, ei sitd kannata
laiminlydda. llman asianmukaista perehdytysta tyontekijan on mahdotonta tietdd kuinka
hanen odotetaan toimivan ja mita hanen tehtaviinsa kuuluu. Esimiehen on myos var-

mistettava, etta perehdyttajalla on riittavasti aikaa tydnopastukseen.

Ongelmat eivét aina johdu kiireesta, myds huonosti vastuutettu perehdytys voi aiheut-
taa hammennysté ja epaselvyytta perehdytystilanteeseen. Vastuut tulee jakaa selkeasti
perehdyttdjille, jotta kaikki tietdvat oman roolinsa prosessissa ja tietavat mita heiltéa
odotetaan. Jos vastuut on jaettu epaselvasti tai lian monelle henkilélle, on mahdotonta
tietdd mita kukakin opastaa. Helposti ajaudutaan tilanteeseen, jossa oletetaan jonkun
muun hoitavan asian perehdytys tai opetetaan samoja asioita monen ihmisen taholta.
Huolellisella suunnittelulla ja vuorovaikutuksella voidaan varmistaa, ettei paallekkai-
syyksia tai puutteita perehdytykseen synny ja kaikki osallistujat tietavat vastuunsa.
(Kjellin & Kuusisto 2003, 243.)

Perehdyttdja on suuressa roolissa perehdytyksen onnistumista mitattaessa. Perehdyt-
tajan puutteelliset tiedot tai huono ulosanti saattavat hankaloittaa perehdytysta ja aihe-
uttaa sen epaonnistumisen. Myds liiallinen rutinoituminen ty6éhtn saattaa heikentaa
perehdytystda, koska perehdyttajalle asiat ovat itsestdén selvid. Jos perehdyttdjan tai-
doissa huomataan puutteita, tulee hanelle tarjota tukea ja koulutusta (Kjellin & Kuusisto
2003, 243). Koulutusta tarvitaan erityisesti tilanteissa, joissa perehdyttaja opastaa en-

simmaista kertaa.

Aina perehdyttamisessa ei onnistuta, mutta jatkon kannalta ratkaisevaa on se kuinka
epaonnistumiseen reagoidaan. Kun huomataan etta perehdyttdmisessa on epaonnis-
tuttu, tulee esimiehen puuttua tilanteeseen valittomasti, eika jattda asiaa hautumaan.
Jos tilanteeseen puututaan ajoissa, on sen korjaaminen mahdollista ja turhilta ongelmil-
ta voidaan valttyd. Epaonnistumisen syyt on kuitenkin aina syyta selvittda ja tehda
mahdolliset korjaukset, jotta virheet eivéat toteudu tulevaisuudessa. (Kjellin & Kuusisto
2003, 244).
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5 Perehdytysopas: Ray:n asiakasreskontra

Opinnaytetyén toiminnallinen osuus on perehdytyskansio Ray:n asiakasreskontran
kayttoon. Asiakasreskontrassa henkilokunnan vaihtuvuus on erittéin vahaista ja pereh-
dytys toteutetaan pé&édasiallisesti vierihoitoperehdyttamisena. Perehdyttdmisprosessi
sitoo nykyiselldén paljon tydnopastajan aikaa, koska opetettavan tiedon maara on val-
tava ja tyontekijan on osattava yhdistaa asioita ja kokonaisuuksia keskenaan. Tyoteh-
tavista on olemassa yksityiskohtaiset tydohjeet, mutta niita kayttddkseen uuden tyonte-
kijan taytyy tietdd missa jarjestyksessa irrallisia tydohjeita kaytetdan, mika tieto on
olennaista ja kenelle tydvaiheiden suorituksista ja ilmenneistd ongelmista tulee ilmoit-
taa. Perehdytysoppaan tarkoituksena on kerata yhteen kaikki ty6tehtaviin liittyva tieto
loogisessa jarjestyksessa sekd yksinkertaistaa ja yhdistaa tydohjeet helposti tulkitta-
vaksi materiaaliksi.

Ennen oppaan tekemistd ja sen aikana tutustuin perehdyttamista ja tekstin tekemista
koskevaan teoriaan kirjallisuuden seka erilaisten artikkelien avulla. Teoriasta sain vah-
vistusta omille ajatuksilleni sek& uusia ideoita varsinaisen oppaan suunnitteluun. Oman
kokemuksen pohjalta olin jo luonut hahmotelman perehdytysoppaasta, ja teoriaa hyo-
dyntéen lahdin jalostamaan ajatustani eteenpain.

5.1 Perehdytysoppaan suunnittelu

Teoriaa kasitellessani muotoutui ajatus perehdytettavan henkilén tarpeista seka asiois-
ta jotka ovat hénelle perehdytysvaiheessa olennaisia, kuten oman tydyhteisén seka
tydtehtavan tunteminen. Teoriaosuuden valmistuessa kasitykseni toteutettavasta op-
paasta oli jo selkea. Tiesin tarkasti, mitd tietoa halusin oppaaseen laittaa, mutta raken-
netta pyorittelin mielesséani pitkdan. Lisdavahvistusta omille ideoilleni sain Kankaanpaan
ja Piehlin (2011, 295 — 299) kirjasta, jossa listataan tarkeita asioita hyvan ohjeen kirjoit-
tamiseen. Tekstissa nousi esiin monia tarkeité asioita, joita olin jo oman kokemukseni
perusteella paattanyt perehdytysoppaassani hyddyntéa ja jotka olin kokenut kaytdssa
hyddyllisimmiksi.
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Perehdytysoppaaseen halusin kerata kaiken tarpeellisen tiedon, mutta jattda kuitenkin
ylimaaraisen tiedon mahdollisimman vahaiseksi. Asiakasreskontran tyohon kuuluu pal-
jon erilaisia tehtavia, ja uuden tiedon maara on uudelle tyontekijalle joka tapauksessa
suuri. Katsoin jarkevimmaksi lahtea liikkeelle siita, etta asiat pidetddn mahdollisimman
yksinkertaisina, jotta uuden tydntekijan on helppo kasitella kerralla tulevaa suurta tie-
tomaaraé. Suurta tietomaardd en kokenut varsinaiseksi ongelmaksi, vaan irrallisten
asioiden ja tehtavien yhdistamisen oikeisiin asiakokonaisuuksiin. Osittain kiireellisesta
aikataulusta johtuen, oman perehdytykseni aikana asiakokonaisuuksiin tutustuminen jai
vahaiselle, koska prioriteettina oli oppia tekemaan kaikki yksittaiset tydvaiheet lyhyessa
ajassa. Tyovaiheiden ja irrallisten tyotehtavien yhdistdminen oikeisiin asiakokonaisuuk-
siin seka ymmarrys asioiden vaikutuksista toisiinsa on tullut vasta ajan ja kokemuksen
myo6ta, ja tahan halusin oppaalla tuoda helpotusta. Oppaaseen on lisatty jokaisesta
tydvaiheesta kertova tiivistelma, jossa kaydaan lapi tarkeimmat tydtehtavaan liittyvat
asiat, tydvaiheet seka sidosryhmat, joihin tydvaiheen tekeminen vaikuttaa. Naiden ot-
sikkolehtien tarkoituksena oli lisdtd uuden henkilén ymmarrysta suoritettavasta tehta-
vasta ja varmistaa, ettd tarkeimmat tiedot tulee nostetuksi esille, vaikka perehdyttami-

sen aikataulu olisi tiukka.

Perehdytysoppaan suunnittelin toteutettavaksi kansiomuotoon, koska se helpottaa yk-
sittdisten osien paivittamista sekéd antaa perehdytettéavalle mahdollisuuden lisata omia
muistiinpanoja ja esimerkkeja asiakokonaisuuksien valiin. Oman perehdytykseni aikana
kerasin paljon kopioita esimerkkitapauksiksi, joihin kirjasin, mita tyévaiheita niille tulee
tehd& ja kenelle niista tulee ilmoittaa. Omista esimerkeista oli itselleni alkuvaiheessa
suurta apua, joten halusin jattad mahdollisuuden omien muistiinpanojen ja omien esi-
merkkien lisddmiseen. Vaikka perehdytysoppaassa kerrotaan perusasiat, kansiomuoto
mahdollistaa sen, ettd jokainen perehdytettavd voi muokata oppaasta itselle sopivan

materiaalipankin.

Perehdytysoppaan sisallén suunnittelussa lahdin pohtimaan asiaa oman kokemukseni
kautta; minka tiedon koin itse tarpeelliseksi tullessani taloon ja mika oli mielestéani lii-
kaa. Paadyin jakamaan oppaan kahteen osaan. Ensimmaiseen osaan kerasin tietoa
organisaatioon ja toimintatapoihin liittyen ja toiseen osaan listasin tydtehtavat ja niihin
littyvan informaation. Halusin laittaa yksiin kansiin kaikki tydhon ja suoritettaviin tehta-
viin liittyvan tarkean tiedon, jotta se on helposti saatavissa ja perehtyjan ei tarvitse kayt-

taa aikaa tiedon etsimiseen.
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5.2 Perehdytysoppaan rakenne ja muotoilu

Oppaan rakenteen hahmottaminen tuotti alussa vaikeuksia, koska tydhon liittyvat asiat
olisi voinut laittaa jarjestykseen monella tavalla. Ensimmaisessa vaihtoehdossa olin
kerannyt jokaisen tydtehtavan omaksi asiakokonaisuudeksi, mutta paadyin myéhem-
min muuttamaan rakennetta niin, etta tehtévia ja ohjeita kasitelladn aikajarjestyksessa.
Kankaanpaa ja Piehl (2011, 36 — 37) ohjeistivat tekemaan mielikuvakartan tai tehtava-
listan suunnittelun helpottamiseksi ja tdma auttoi myds minut eteenpain. Asiaa tutkies-
sani ymmarsin, etta valmis rakenne oli minulla jo olemassa. Perehtyessani itse tehta-
viin reilua vuotta aiemmin olin laatinut listan tehtavista siina jarjestyksesséa kuin ne on
jarkevinta suorittaa. Olin itse hyodyntényt listaa varmistaakseni, etta kaikki tehtavat on
tehty oikeaan aikaan ja oikeassa jarjestyksessa. Kokemukseeni perustuen paadyin
késittelem&éan asioita siina jarjestyksessa, kun ne tulevat tydssa vastaan.

Oppaan ulkomuodon pidin tarkoituksella yksinkertaisena, jotta kasiteltavat asiat eivat
havidisi ylim&araisten kuvien ja muotoilujen sekaan. Tydohjeissa on tehtévien suoritta-
misen kannalta olennaisia kuvakaappauksia ja organisaatiosta kertovassa osuudessa
on organisaatiokaaviot, jotka helpotavat organisaatiohierarkian hahmottamista. Edella
mainittujen lisksi kaikissa sivuissa nakyy Ray:n logo, mutta muita kuvia en kokenut
tarpeelliseksi lisatd. Muutamassa tybohjeessa kaytin korostuskeinona myds hillityn
varisia huomiolaatikoita, etta tarkeaksi kokemani asiat nousisivat paremmin esiin muun
tekstin seasta. Tekstin kirjasimen variksi valitsin mustan sijaan tumman sinisen, koska
se mukaili ohjeissa kaytettyjen kuvakaappausten varimaailmaa ja pehmensi ohjeiden
ulkonakoda. Ohjeiden pelkistetty ja yksinkertainen ulkomuoto soveltuu hyvin myds Ray:n

arvokkaaseen ja hieman konservatiiviseen imagoon.

Tyo6ohjeiden yla- ja alatunnisteisiin lisasin kasiteltdvan ohjeen tiedot, kuten paivamaa-
ran, ohjeen nimen sekd sivunumeron, lisddmaéan ohjeen kaytettavyytta. Paivamaara-
tiedot ovat olennaiset myds tyoohjeiden paivittamisen kannalta, ettd tiedetddn milloin

ohjeen viimeisin versio on paivitetty.
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5.3 Perehdytysoppaan asiasisalto ja toteutus

Perehdytysopas alkaa lyhyella esipuheella, jossa kerrotaan oppaan sisallésta seka
toivotetaan uusi tydntekija tervetulleeksi. Esipuhe on laadittu henkilékohtaiseen ja ysta-
vdlliseen sévyyn, jotta oppaan kayttaja tuntee olonsa tervetulleeksi heti alkumetreilta
l&htien. Tekstin sisallélla pyritddn luomaan ilmapiiri joka viestii yksikon yhtendisyytta ja
sitd, ettd koko yksikk® on tarvittaessa uuden henkilon apuna ja tukena. Perehdyttamis-
ta kasitteleva teoria korosti positiivisen vastaanoton seké yhteenkuuluvuuden tunteen

tarkeytta, ja sita on tekstin tyylilla haluttu korostaa.

Esipuheen jalkeen on tydnantajan lyhyt esittely. Perehdytysopas sisaltdd hyvin vahan
organisaatiota koskevaa, tietoa ja se keskittyykin pddasiassa tyonopastukselliseen
nakokulmaan. Oppaassa on lyhyt esittely talousyksikostd sek& organisaatiokaaviot
koko Ray:sta ja hallinnosta, johon talousyksikké kuuluu. Organisaatiokaaviot lisasin
oppaaseen, ettd uuden tyontekijdn on helpompi hahmottaa tehtdvan seka talousyksi-
kon sijoittuminen organisaatioon seka tiedostaa keskeisten johtajien nimet ja asemat.
Ray:n organisaatiokaavion yhteyteen lisdsin myos ylimpien hallintoelinten kokoonpanot
seka roolit, etta ylintd paatdsvaltaa kayttavien elinten hahmottaminen helpottuu. Kuten
Erasalo (2008, 64) kirjassaan toteaa, ylimman johdon tunnistaminen on tarkead, vaikka
sen kanssa ei suoranaisesti olisikaan tekemisissa. Johdon tunnistamista tarkeampaa
on kuitenkin tiedostaa oman tehtdvan asema ja merkitys organisaatiossa. Organisaa-

tiokaaviot ovatkin hyva havainnollistamiskeino ndiden asioiden esittémiseen.

Organisaatio- ja yksikkoesittelyn liséksi oppaassa kerrotaan lyhyesti myds tydsuhtee-
seen liittyvista asioista, kuten tydterveyshuollosta, tydajoista, lomapaikoista, seka muis-
ta tydsuhdetta koskevista asioista. Nama ovat tietoja jotka ovat tyontekijalle hyddyllisia,
mutta eivat liity varsinaisen tydn suorittamiseen, ja siitd syysta ne saattavat jdada pe-
rehdytyksen yhteydessa véahalle huomiolle. Oppaasta uusi henkild saa tarkeimmat tie-

dot naistakin ja lisatietoa han saa tarvittaessa intranetista.
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Paadosassa oppaassa on kuitenkin asiakasreskontran tehtavét ja varsinaiseen tyéhon
liittyvat asiat. Oppaaseen on koottu tieto tehtavista, sidosryhmista seka tyovéalineista ja
niiden huollosta. Tydvalineisiin liittyvan infolehtisen lisasin oppaaseen, koska asiakas-
reskontra kayttédé useita ohjelmia, joiden tukipalvelut ovat osittain ulkoistettu, ja avun
[6ytaminen voi sen vuoksi olla haastavaa. Infolehtisesta uusi tyontekija saa tiedon, ke-
neen tulee olla yhteydessa jos ohjelmissa ilmenee ongelmia, tai jos esimerkiksi salasa-
nat ovat kateissa.

Tehtavainformaation liséksi lisasin oppaaseen myods kaavion asiakasreskontran sidos-
ryhmista seké lyhyet esittelyt tarkeimpien sidosryhmien tehtavista. Esittelyjen lisaksi
olen koonnut oppaaseen tarkeita yhteystietoja, joita tytssa tarvitaan paivittdin. Taman
osion tarkoituksena on auttaa uutta tyontekijdd hahmottamaan, kuka tekee mitakin ja
keneen voi olla yhteydessa mihinkin asiaan liittyen. Esittely on hyva keino myos lisata
tietoisuutta sidosryhmien vastuualueista. Taméan tyyppista esittelya seka yksittaista
listaa yhteystiedoista olisin itse alkuvaiheessa kaivannut. Asiakasreskontran tehtavat
vaativat paljon yhteydenpitoa kentdn henkildkunnan kanssa, joten tyén tekeminen hel-
pottuu, kun tieto eri sidosryhmien tehtavista sekd henkildiden yhteystiedot on helposti
saatavissa yhdestad paikasta. Tieto on saatavana myo6s yrityksen intranetista, mutta
alkuvaiheessa voi olla vaikea hahmottaa, mista tietoa etsitaan ja kenet ylipddnsa halu-
taan tavoittaa, kaikki henkilot kun ovat viela vieraita ja tarjolla olevan tiedon méaéra on

valtava.

Teoriaosuutta kirjoittaessani kavi selvasti ilmi, ettd perehdytysoppaaseen keréttavan
tiedon tulee olla helposti ymmarrettavaa, ytimekasta ja tiedon maara tulee pitdd koh-
tuullisena, koska uuden tyodntekijan kapasiteetti kasitella asioita on rajallinen. Tama
asia oli myds vahvasti mielessani tyoohjeita laatiessani. Oman perehdytykseni aikana
olin tiedostanut, ettd liian yksityiskohtaisesti laaditut ohjeet ennemminkin hankaloittivat
tyon tekemista kuin helpottivat sitd. Uutena henkiléna en kokenut tarvitsevani yksityis-
kohtaista tietoa, esimerkiksi jarjestelman automaattisesti tekemista toiminnoista, vaan
tarkeampaa oli tieto siitd, kuinka ty6 tehdaan ja mihin sen tekeminen vaikuttaa. Syven-
tavia ohjeita on jarkevaa opiskella vasta, kun perusasiat ovat hallussa eli perehdyttami-
sen jalkeisessa kehitysvaiheessa. Tasta syystd halusin karsia alkuvaiheessa turhan
tiedon mé&ara ja tehda oppaaseen lisattavista tydohjeista ytimekkaat ja helposti seurat-
tavat. My6s Kankaanpdaa ja Piehl (2011, 295 — 296) korostavat kirjassaan, etta oppaita
laatiessa tulee esittdd vain olennainen tieto eikd mitaan turhaa. Tahan teoriaan oli

oman kokemuksen perusteella helppo yhtya.
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Perehdytysoppaaseen laaditut tydohjeet sisaltavat tehtdvan esittelyn, jossa on lyhyt
kuvaus tyotehtavasta ja sen tarkoituksesta sekd muuta huomion arvoista tietoa liittyen
tehtavaan, esittelyd seuraa varsinainen tydohje. Oma perehtymiseni oli varsin tehtava-
keskeista ja havaitsin, ettd ymmarrykseni tehtavakokonaisuuksista kertyi vasta koke-
muksen kautta. Teoriaa kasitellesséni kavi kuitenkin ilmi, etta tehtavakokonaisuuden
ymmartaminen auttaa myds itse tehtavan oppimista. Havaintojeni ja teorian perusteella
paatin nostaa tyotehtavaa koskevat olennaiset asiat esittelyosaan, jotta ne eivat huk-
kuisi varsinaisten tytohjeiden sekaan. Tama erillinen esittelyosio mahdollistaa parem-
min sen, ettd uusi henkild oppii ensin ymmartamaan tehtavan merkityksen ja siirtyy
vasta sen jalkeen varsinaisen tehtavan suorittamiseen. Myds itse ty6ohjeet pysyvat
nain selkeina ja helposti seurattavina, koska vélissa ei ole ylimaaraista tai liilan yksityis-
kohtaista tekstid. Tyoohjeisiin on numeroitujen, tydvaiheista kertovien tekstiosien liséksi
liitetty myds kuvat jokaisesta tydvaiheesta tehtavan havainnollistamiseksi. Kuvien avul-

la perehtyjan on myds helppo seurata, etta tyo etenee annetun ohjeen mukaisesti.

5.4 Haasteet

Perehdytysoppaan laatimisen suurin ja eniten aikaa vaatinut tyévaihe oli tydohjeiden
laatiminen. Tydohjeisiin liitettédvien kuvakaappausten ottaminen aiheutti haastetta, kos-
ka kaappaukset piti ottaa testiymparistdssa, jossa kaikkia tydvaiheita ei voinut suorittaa
loppuun asti. Osan kaappauksista sain otettua tydtehtavia suorittaessani, mutta kaikki-
en kaappausten ottamiseen aikataulut eivat antaneet mydden. Ratkaisin kuvakaappa-
uksiin liittyvéan ongelman kayttdmalla osittain aiemmissa ohjeissa kaytettyja kuvia.
Myds tydohjeisiin ja tydvaiheista tehtyihin esittelylehtiin keratyn tiedon muokkaaminen
aloittelijan ymmartdmaan muotoon oli haasteellista. Tehtavien paivittdisesta tekemises-
ta tulee helposti rutiinia, jonka vuoksi on vaikeaa asettaa itsensa taysin uuden tydnteki-
jan asemaan, jonka ammatillinen tietdmys ei ole viela kehittynyt. Pyrin Kirjoittamaan
perehdytysoppaan tekstit ymmarrettavasti, mutta ohjeiden toimivuus ja selkeys tulee

testatuksi vasta uuden henkilén perehdyttamisen yhteydessa.
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Toinen haaste liittyi informaation rajaamiseen ja siihen, mika on taysin uuden henkilén
kannalta olennaista tietoa ja mita voi jattéda pois. Uusi tyontekija saa paljon informaatio-
ta eri l1ahteista ja eri tilanteissa. Koska organisaatiotason informaatiota annetaan "Uusi-
en rahislaisten tilaisuuksissa”, paatin rajata organisaatiota koskevan tiedon vain perus-
asioihin. Samoin menettelin myos tydsuhdetta seka tyovalineitd koskevan informaation
kanssa, joista |0ytyy paljon tietoa Ray:n intranetista.

5.5 Johtopaatdkset ja kehitysehdotukset

Perehdytysoppaasta tuli kattava lapileikkaus asiakasreskontran tyotehtavista ja sita
voidaan hyddyntaéd niin uuden henkilon perehdyttamisessa kuin talousyksikon sisalla,
esimerkiksi lomasijaisuuksien aikana. Perehdytysoppaasta loytyvien tyttehtavalistaus-
ten seka tydohjeiden avulla tehtavat voidaan suorittaa oikeassa jarjestyksessa ja oike-

aan aikaan, vaikka tehtavat eivét olisi entuudestaan tuttuja.

Perehdytysopasta voidaan tulevaisuudessa kehittdd vastaamaan paremmin perehdy-
tettdvien henkilokohtaisia tarpeita seka antamalla malleja, joista saa apuja tehtavien
suorittamisessa. Opasta voidaan parantaa muun muassa liséamalla tapauskohtaisia
esimerkkisdhkoposteja, -tulosteita ja -kopioita, joista perehdytettdava saa konkreettisia
esimerkkeja tyotehtavien hoitamisesta sek& niihin liittyvasta viestinnasta. Perehdy-
tysopas toimii hyvanad perustana, jonka pohjalta uuden tyéntekijan on helppo luoda

yksil6llinen, omia tarpeita vastaava materiaalipankki.

Perehdytysoppaan tietojen ajantasaisuus on tarkeaa oppaan toimivuuden ja kaytetta-
vyyden kannalta. Oppaan sahkoista versiota tulisi paivittaa saanndéllisin valiajoin ja huo-
lehtia ohjeissa tapahtuvien muutosten viemisesta myds tydohjeisiin. Saanndllisen pai-
vittdmisen liséksi, uudelle henkilblle tulostettava opas tulee aina tarkastaa, ettei uudelle

henkil6lle tarjota vanhentunutta informaatiota.

Perehdytysoppaan toimivuutta paastdan testaamaan vasta oikeassa perehdytystilan-
teessa ja siitd saatavaa arvokasta informaatiota kannattaa hytdyntaa oppaan kehitta-
misesséa. Perehdytystilanteen jalkeen on hyva tehda uudelle henkildlle kysely oppaan
tarpeellisuudesta seka siitd, mita tietoja oppaaseen olisi hyva lisatd ja mita olisi voinut
jattaa pois. Kayttokokemuksen ja saadun palautteen perusteella oppaan toteutusta ja

tarpeellisuutta voidaan analysoida tarkemmin.
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6 Pohdinta ja johtopaatokset

Opinnaytety6 sai alkunsa omasta kiinnostuksestani perehdyttamistd kohtaan seka tar-
peesta luoda perehdyttamisopas nykyiseen tydpaikkaani. Halusin kirjata ylés oman
perehdytysprosessini aikana kerattya tietoa, ettd myds muut uudet tydntekijat voisivat
hyodyntaa sita tulevaisuudessa. Olen oppinut paljon tydtehtaviin liittyvia asioita koke-
muksen kautta ja uskon tasta olevan hyotya myos muille. Ray:ssé on kaiken kaikkiaan
paneuduttu hyvin yleisten asioiden perehdyttamiseen ja organisaatiotasoista tietoa on
tarjolla paljon. Taméan vuoksi halusin keskittyd perehdytykseen tyonohjauksellisesta
nakokulmasta. Asiakasreskontrassa ei aiemmin ollut perehdytysopasta, joten tyd tuli

myGs sen suhteen tarpeeseen.

Opinnaytetydn tavoitteena oli laatia Ray:n asiakasreskontran kaytt6on helppolukuinen
ja selked perehdyttamisopas, jonka avulla uusi tyontekija paitsi saa tietoa tyovaiheista,
my0ds selviytyy itsendisesti tdiden suorittamisesta. Lopputuloksena syntynyt perehdy-
tysopas on mielestéani onnistunut, ja oppaassa on tydtehtavien liséksi otettu huomioon
myds muita uuden tyontekijdn mieltd askarruttavia asioita. Teoriaosuus antoi hyvan
pohjan oppaan luomiseen sek& nosti esiin asioita, jotka ovat uuden henkilon perehty-
misen kannalta ensiarvoisen tarkeitd. Varsinaiseen testiin perehdytysopas joutuu vasta
uuden henkilon perehdyttamistilanteessa, jonka jalkeen oppaan kehitystarvetta on hyva

kartoittaa viela tarkemmin.

Aiheena perehdyttaminen oli helppo, koska materiaalia aiheesta |6ytyi runsaasti. Mate-
riaalin paljous oli toisaalta hyvéa asia, mutta toisaalta se vaikeutti aiheen rajaamista se-
k& loi haastetta kasiteltavien nakodkulmien valintaan. Perehdyttaminen on aihe, johon
jokaisella tydeldmassa olevalla on mielipide, ja tapoja sen toteuttamiseen on lukuisia.
Yhtd, ainoaa oikeaa, tapaa sen toteuttamiseen ei ole, vaan perehdyttamisen onnistu-
minen on osiensa summa. Perehdytykselle voidaan luoda parhaat mahdolliset edelly-
tykset, mutta usein prosessin onnistuminen on kiinni osallistujien onnistuneesta kans-
sakaymisesté. Vuorovaikutus ja perehtyjan huomioiminen nousivat lahdemateriaaleissa

keskeisimp&an rooliin perehtymisen onnistumista arvioitaessa.
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Prosessi oli mielenkiintoinen ja p&&sin toteuttamaan oman ajatukseni perehdytysop-
paasta, joka oli ollut mielessé&ni omasta perehtymisestani lahtien. Koen, etta tyon te-
kemisesta oli suuresti hyotyd myds omaa kehitystani ajatellen. Prosessin edetessa
jouduin pohtimaan tyotehtavien eri vaiheita, tarkoituksia ja vaikutuksia normaalia
enemman, ja esiin nousi asioita, jotka olivat olleet minullekin epaselvia. Oppaan ja sii-
hen liittyvien ohjeiden laatiminen edellytti tydhon liittyvien prosessien tavallista syvalli-
sempdaa pohtimista, joka edisti samalla omaa oppimistani. Projektin lapi vieminen paik-
kasi hyvin omassa tietamyksessani olleita aukkoja seka kannusti ottamaan selvaa pro-
sessien taustoista, joihin tutustuminen oli perehdytykseni aikana jaanyt vahemmalle
huomiolle. Esimiehelta ja tydyhteisélta saamani positiivisen palautteen perusteella us-

kon, etta tyo oli hyddyllinen myds tybnantajalleni.
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Perehdytysoppaan siséllysluettelo

SISALLYS:

ESIPUHE

1. RAHA-AUTOMAATTIYHDISTYS
a. Ray:n organisaatio
b. Ray lyhyesti
c. Tybsuhde

2. TALOUSYKSIKKO
a. Halinnon organisaatio
b. Talousyksikko

3. ASIAKASRESKONTRA
a. Asiakasreskontran tehtavat
b. Tarkeat sidosryhmat
c. Tyovdlineet
d. Téarkeitd yhteystietoja

4. PAIVITTAISET TEHTAVAT

Tilisiirtotoiminta

Tilisiirtopalautteiden kasittely
Tilisiirtotapahtumien tdsmaytys
Toimipaikkojen rahal&hetysten kuittaus
Matkalaskujen syéttaminen
Tuotonoikaisu

Kumppanisaatavien sisainen kuittaus
KEM-kirjaus

Valimaksatus

Maksunpalautus

Kasittelykulun poisto
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5. VIKOITTAISET TEHTAVAT
a. Matkalaskujen maksatus
b. Ennakkoilmoitettavien tilisiirtojen maksuajo (kts. Tilisiirtotoiminta)

6. KUUKAUSITTAISET TEHTAVAT
a. Raha-automaattien sijoituspaikkamaksatus
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i. Raha-automaattien sijoituspaikkamaksatuksen aikataulu
ii. Vuokralaitteiden laskutus
iii. Maksusulkujen kasittely
b. Ravintolakasinopelien sijoituspaikkamaksatus
i. Ravintolakasinopelien sijoituspaikkamaksatuksen aikataulu
ii. Kasinopelipoytien kuukausikuluveloitus
iii. Kululaskenta ja ravintolaosuuksien hyvaksynta
c. Poikkeusluettelon tarkastus
d. Asiakas- ja toimittajasaldojen tdsmaytys



