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The thesis deals with orientation, as well as what is good orientation and how
bad orientation could be avoided. The thesis is written from the supervisor's
point of view and how the employees are introduced. An orientation guide has
been completed during the thesis writing process. The thesis has considered
equality, occupational safety and the different types of induction materials.

As a supporting part of the thesis a survey was conducted on the employees of
Urhea-hall. The survey was a quantitative study. The questionnaire was sent to
everyone at the workplace. The questionnaire was sent to 30 people and 20
people responded. Based on the results, the employees at Urhea-hall have
been satisfied with their orientation and they also try to treat everyone equally.
The employees of Urhea-hall are allowed to take responsibility for their work
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improve the flow of information. The results of the survey were used in the prep-
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyossa kasitellaan hyvaa perehdyttamista. Perehdytys on noussut suu-
reksi osaksi tydelamaa, mika nostaa sen tarkeytta. Keskeisia aiheita ovat pereh-
dyttaminen, oppiminen, jaksaminen, tydhon motivoituminen seka johtaminen. II-
man hyvaa perehdyttamista ei voisi olla tydhyvinvointia, eika talldin tyontekijat ole
motivoituneita eivatka jaksa tehda tyota. Hyvinvoiva tyontekija on motivoitu-
neempi seka innokkaampi tekemaan toita. Tyoyhteiso toimii silloin kun siella on
tasa-arvo kohdillaan, kaikki kuuluvat tydyhteison tiimiin seka kaikkia kuunnellaan.
Tahan tavoitteeseen tarvitaan kaikkia tyopaikalla tyoskentelevia ihmisia eika ai-
noastaan yhden tiimin jasenia. Ettei tallaisia eriarvoisia tilanteita synny, on esi-
miehen oltava asian kanssa tarkkana. Hanen tulee osata seurata tilannetta seka
osattava myods ohjata tydntekijoita sellaisiin tilanteisiin, jossa he suvaitsevat kaik-

kia ihmisia. (Tyoterveyslaitos 2021.)

OpinnaytetyOssa lahdetaan kasittelemaan, mita on hyva perehdyttdminen, miten
huonoa perehdyttamista voitaisiin valttaa seka miten sita voidaan kasitella ja lah-
tea kehittdamaan. Opinnaytetyo kertoo paapainotetusti perehdyttamisesta esimie-
hen nakdkulmasta ja siita, kuinka tyontekijoita perehdytetaan. Tekstissa kasitel-
la&n mielipiteitd seka nakokulmia tyontekijoiden silmin perehdyttamisesta. Opin-
naytetyon lisaksi samalla valmistuu konkreettinen perehdytysopas, joka tehdaan

Helsingissa sijaitsevan Urhea-hallin siivoushenkilokunnalle.

Opinnaytetyota tukevaksi osaksi tehdaan kysely yrityksen tyontekijoille. Kysely
tehdaan hyddyntden Webropol-ohjelmaa (lite 2). Kysely on suunnattu kaikille
tyopaikalla oleville henkilGille. Perehdytys aiheena on lahes kaikille tuttu, silla jo-
kainen, joka on ollut mukana ty6elamassa, on ollut tyétehtaviin liittyen perehdyt-
tamisen kohteena. Kyselyssa selvitetdan, millaista perehdyttamista tyontekijat
ovat saaneet tyonantajaltaan, millainen perehdytys on ollut esihenkilon kautta,
ovatko tyOntekijat saaneet ottaa vastuuta tyotehtavistaan, seka kokevatko tyon-
tekijat tyopaikan turvalliseksi. Kyselyyn on laadittu myOds avonainen vastaus -

kohta, johon tydntekijat voivat kirjoittaa mietteitdan saadusta perehdytyksesta.

Opinnaytetyossa laaditaan Urhea-hallin siivoushenkilékunnalle perehdytysopas.

Idea syntyi siivoushenkilokunnan esimiehelta. Urhea-halli on olympiaurheilijoille



tarkoitettu harjoittelukampus, jossa tyontekijoina on valmentajia, palvelualan
tyontekijoita, markkinapuolen osaajia seka monia muita oman alansa huipputeki-
joitéa (Urhea 2021a). Urhea-halli on valmistunut vuonna 2021. Toiminta on kayn-
nistynyt vuoden 2021 elokuussa. Toiminta hallissa on uutta ja opinnaytetyon te-
keminen on toimijalle tarkeaa. Yrityksen tavoitteena on antaa huippu-urheilijalle
mahdollisuus harjoitella laadukkaissa, toimivissa seka siisteissa ymparistoissa.
Urheilijan arki on taynna keskittymista, ravintoa, lepoa seka energista hyvinvoin-

tia. Urhea-halli tarjoaa juuri naita asioita urheilijalle. (Urhea 2021b.)

Opinnaytetyon tutkimusosio tehdaan empiiriselld tutkimuksella, johon henkilot
vastaavat omien kokemustensa sekd tunteiden perusteella (UEF//Connect
2022). Tutkimuksessa on avoin vastauslaatikko, johon henkil6t voivat kertoa mie-
lipiteitdan saamastaan perehdytyksesta. Nain laadullisen tutkimuksen periaatteet
tayttyvat. Laadullisen tutkimuksen tarkoituksena ei ole saada tarkkoja numeraa-
lisia lukemia, vaan vastaajien mielipiteita seka ajatuksia keraavaa tiedonvirtaa.
(Alasuutari 2011.) Tutkimusmenetelma on muuten maarallinen tutkimus, jossa
toteutetaan kysely. Kysely antaa henkildlle mahdollisuuden palata omaan pereh-
dyttamiseen tai hetkeen, jossa han on perehdyttanyt toista tyontekijaa. Perehdy-
tys on jokaiselle henkildlle jokseenkin tuttu, ja herattaa todennakoisesti paljon
ajatuksia. Maarallisessa tutkimuksessa kyselysta saadaan numeraaliset vastauk-

set, joista voidaan paatella tulokset. (Vilkka 2014, 13.)



2 JOHTAJAN ROOLI PEREHDYTTAMISESSA

Hyva perehdyttaminen luo hyvinvointia, mutta hyvan perehdyttamisen luo orga-
nisaation johtaja seka hanen alaisenaan toimivat esimiehet. Johtajan tarkeim-
pana tehtavana yrityksessa on tuottaa tulosta. Hyva johtaja osaa myo6s huolehtia
henkilokunnan hyvinvoinnista. Kun henkilokunta voi hyvin, nakyy yrityksen tuot-
toisuus suurempana. Johtajan on kuitenkin opittava omat keinonsa, miten toimia
seka milla tavoin pitdaa oma henkilokunta hyvinvoivana. Erilaisia vaihtoehtoja ovat
virkistaytymispaivat, henkilokohtaiset keskustelut tydontekijan kanssa, kuuntele-
minen, tydntekijan toiveiden vastaanottaminen seka hyvien ajatusten tullessa nii-
den harkitseminen. MyGs paivittainen tsemppaamien tyontekijaa kohtaan luo hy-
vaa suhdetta johtajan seka tyontekijan valille. Johtajan on pysyttava tietyissa raa-
meissa, mita tyopaikalla on laadittu. Jokaista tyontekijaa on kohdeltava tasaver-
taisesti seka otettava kaikki huomioon. Jokainen henkil6 organisaatiossa ei kui-
tenkaan ole johtajan vastuulla, vaan vastuu on jaettu eri tiimien esimiehille. (Ty6-

turvallisuuskeskus 2021.)

Strategisessa johtamisessa pyritdan saavuttamaan tavoite, joka on luotu yritysta
perustettaessa. Vision saavuttamiseksi on osattava seurata tiukasti laadittua
strategiaa. Johtajan ei tarvitse itse kulkea yksin kohti visiota, vaan hanella on
mukanaan monen alan esihenkilot, jotka tukevat yrityksen paasemista tavoittee-
seen. Johtajan on osattava valita tydontekijansa siten, ettda he ymmartavat halutun
vision seka osaavat ymmartaa tien, jota kohti kulkea sen saavuttamiseksi. Jokai-
nen esimies tyostaa omaa henkilokuntaansa kohti tavoitetta, jolloin yhteistyolla

tdma voidaan saavuttaa. (Balentor 2021.)

Jotta yritys voisi saavuttaa halutun vision, on siihen laadittava hyva strategia.
Apuvalineina voidaan kayttaa erilaisia taulukoita, kuten SWOT-analyysia seka
PESTE-analyysia. SWOT-analyysillda organisaatio pystyy hahmottamaan omat
heikkoudet, vahvuudet, mahdollisuudet seka uhat. (Vuorinen 2013.) Kun edella
mainitut heikkoudet seka vahvuudet kirjataan ylos, on suurta kokonaisuutta hel-
pompi lahtea pilkkomaan selkeaksi strategiaksi. PESTE-analyysi on puolestaan
taulukko, johon kerataan poliittiset, ekonomiset, sosiaaliset, teknologiset seka

ymparistotekijat, jotka vaikuttavat organisaatioon. Nama viisi tekijaa eivat vaikuta



yritykseen sisaisesti, vaan kaikki ovat yrityksen ulkopuolisia tekijoita. Nama kum-
matkin taulukot on hyva luoda, jotta yritys oppii tuntemaan itsensa, tavoitteensa

seka ymparilla olevat asiat. (Vuorinen 2013.)

Johtajan alaisuudessa tydskentelee monia alaisia, joita nimitetaan esimiehiksi.
Esimiehen tyona on pitaa arki toimivana tyopaikalla, hallita muutoksia, omista
tyontekijoista huolehtiminen seka omatoimisesti itsensa johtaminen. Toimivan ar-
jen saavuttamiseksi on pystyttava perehdyttamaan tyontekijat hyvin, silla silloin
he tietavat, mitd on tehtava milloinkin. Kun esimies ymmartaa tyontekijoiden pe-
rehdyttamisen tarpeen, osaa han huolehtia heista. Myos huolehtiminen tyonteki-
jan fyysisesta seka henkisesta hyvinvoinnista tydpaikalla on tarkeda. Esimiehen
on osattava suunnitella tyonsa niin, etta tyo on tuloksellista. Tyoaikojen on pysyt-
tava lakisaateisissa rajoissa. Akillisia muutoksia voi myds tulla paivan aikana,
jonka vuoksi oman tyon hallitseminen on tarkeaa. Kun tydntekijat on perehdytetty
hyvin, pystyvat he auttamaan muutoksien hallinnassa. (Tyoéturvallisuuskeskus
2021.) Tuloksellisen esimiehen tavoitteena on johtaa hyvin tyontekijéitdan, mutta
myds samalla johtaa asioita eteenpain tyonpaikalla. Taman tavoitteen saavutta-
minen voi olla ajoittain hankalaa. Esimerkiksi tyontekijoiden kulttuurilliset erot voi-
vat vaikeuttaa esimiehen tyota henkildiden johtamisessa, mika voi johtaa siihen,
etteivat myoskaan asiat tyopaikalla kulje eteenpain. (Tydturvallisuuskeskus
2021.)

Vuoden 2020 koronavuoden aikana Kauppalehti (2020) julkaisi kirjoitelman esi-
miestyon haasteista. Pandemiatilanteen kriittisimmilla ajoilla tyot siirtyivat eta-
tyoskentelyyn, joka johti osittain tyontekijoiden motivaation puutteeseen seka esi-
miestyon haasteellisuuteen. Esimiehen tuli oppia nopeassa ajassa erilaiseen tyo-
ymparistéon kuuntelemisen, keskustelemisen seka delegoinnin nakokulmasta.
Perehdyttaminen verkon valityksella tuotti lisatyota tiedostojen tekemiseen seka
monien keskustelujen pitamiseen. Konkreettisesti asioiden nayttaminen seka

opastaminen muuttui hankalaksi.



3 PEREHDYTYS JA SEN TARKEYS

3.1 Perehdytys — miksi se on tarkeaa

Perehdyttaminen kasitteena tarkoittaa erilaisia tapoja seka toimintoja, milla ope-
tetaan uusia tyontekijoitéd oppimaan uutta heidan uudella tydpaikallaan (Ahokas
& Makelainen 2013). Perehdyttamisella estetdan tapaturmia ja osataan enna-
koida niiden tulemista. Kattava perehdyttaminen luo tyontekijalle luotettavan ja
turvallisen tyopaikan. Tyonantajalla on aina vastuu tyontekijan perehdyttami-

sesta. (Tyoturvallisuuskeskus 2022.)

Perehdyttaminen on noussut hyvin tarkeaksi osaksi tyota, siitd puhutaan paljon
ja nain tyontekijat osaavat myos nykypaivana vaatia esimieheltdan kunnon pe-
rehdytysta tyohon. Hyva perehdytys tuo tyoyhteisdon tyoturvallisuutta seka pa-
rempaa tyohyvinvointia. Perehdytysta tulee tehda tyon alkuvaiheessa, tyon ai-
kana ja mahdollisten pidempien poissaolojen jalkeen. Ongelmien ilmettya on
henkilon kanssa kaytava asiat uudelleen lapi perehdyttaen, jottei uusia vahinkoja
synny. Myds, jos tyOyhteisdssa tapahtuu suuria muutoksia, on perehdytysta to-
teutettava. (Opetusalan ammattijarjestd 2021.) Perehdyttaminen on siis hyvin

suuri osa tydelamayhteytta, ja sita tapahtuu jatkuvasti joka paikassa.

3.2 Perehdyttamien jarjestys

Perehdyttamisen tyontekijalle antaa esimies, ja esimiehelle perehdyttamisen an-
taa tyopaikan johtaja. Hyvin usein kuitenkin johtajan perehdyttaminen jaa vahai-
sille opeille, silla uudella palkatulla henkildlla johtajan tydhon ei ole vanhaa johta-
jaa kertomassa, miten asiat hoidetaan. Kun johtaja ei saa kunnon perehdytysta,
Voi se johtaa tilanteeseen, etta han ei osaa perehdyttaa alaisiaan tyohon hyvin.
Tasta voi lahted lumipalloefekti kulkeutumaan johtoportaasta tyontekijoita kohti.
Toisin sanoen, perehdyttamisen taso tyontekijoita kohti usein haurastuu. Tar-
keinta yhteisollisessa tyopaikassa on osata myontaa asiat, joita ei osaa, seka
myOs osata pyytaa apua sita tarvittaessa. Kun tyontekija on aktiivinen kysymyk-
sillaan seka ajatuksillaan, voi tyopaikka jatkaa perehdyttamistaan ja taten kehit-
tya siina. (Mannila 2018.)
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Perehdyttaminen lahtee aina ylimmasta johtoportaasta. Vasynyt tai uupunut esi-
mies on aina riski tyontekijoille. Hyvin usein perehdyttaminen jaa suppeaksi tai
pois kokonaan juuri vasymyksen takia. (Seilola 2017.) Ahokas ja Makelainen
(2013) kertovat tarkasti tyoturvallisuuskeskuksen sivuilla, millainen on hyva pe-
rehdytys. On tarkeaa opastaa huolella kaikki tyontekijat, niin omat henkilokunnan
jasenet kuin vuokratydvoimakin. Saman perehdytyksen saaneet tydntekijat tieta-
vat samat pelisaannot ja osaavat talloin toimia yhteisella tavalla, tyota tehdes-
saan. Perehdytettya tyontekijat valtytaan vaaratilanteilta seka osataan ennakoida

niita.

Tyopaikalla esimiehen opastus omaan tyohon tulee tehda heti tyon alettua. Pe-
rehdyttamisen tulee alkaa heti, jolloin uusi esimies tuntee tyon tarkeaksi seka niin
sanotusti helpoksi lahtea liikkeelle uudessa tydssaan. Hyvin usein perehdytys
lahtee kayntiin jo rekrytointivaiheessa. Tydnhakija lukee tydpaikan esittelyn, jol-
loin han joko innostuu tyopaikasta tai jattaa hakematta. Seuraavaksi tulee haas-
tatteluvaihe, jolloin perehdytys jatkuu. (Hanhela 2018.) Tyonopastuksessa ei riita,
ettd annetaan esimiehen oppia itse tydn mukana. Tarkeaa on myods, etta pereh-
dytettava oppii henkildstojohtamista, hallintoja ja taloustaitoja, seka hanen tulee
tietaa yrityksen visio, jolloin into tehda tyota ja tieto, mihin tulee tahdata, on tie-
dossa. (Properehdytys 2021.) Kun esimiehen hyva perehdytys on kunnossa, on

esimiehen helppo lahtea perehdyttamaan alaisiaan tydpaikalla.

3.3 Perehdytys huomioiden tasa-arvo

Perehdyttamisen tulisi tapahtua samalla tavalla kaikkia tyontekijoita kohtaan. Esi-
miehen tulee olla suvaitsevainen seka avoin kaikille tyota hakeville henkildille. Jo
tydbnhakuvaiheessa esimies ei saa valita tyontekijoitdan uskonnon, kansalaisuu-
den tai sukupuolen perusteella. Kaikkia henkildita tulee katsoa samoilla silmilla
seka tasa-arvoisesti. Tasa-arvotonta syrjintaa voi tapahtua myos ainoastaan jo
vain suomalaisten keskuudessa, kuten esimerkiksi tydhon ei valita ian, poliittisen

suuntautumisen tai vamman takia. (Ty6- ja elinkeinoministerié 2021.)

Kaikilla tydpaikalla tydskentelevilla saa olla omia mielipiteita eri arvoista, henki-
|6ista seka tavoista tydskennellda. On kuitenkin osattava ottaa kaikki huomioon

seka kohdeltava kaikkia tasavertaisesti. Esimiehen vastuulla on myos kuunnella



11

tyontekijoitaan ja seurata heidan tyontekoaan tiimina. Tekijoita saattaa olla mo-
nesta eri kulttuurista, jolloin tavat ja teot ovat hieman erilaisia kullakin. Talloin
esimiehen on osattava pitaa tiukka linja siita, miten tyopaikalla toimitaan omien
suunnitelmien sijasta. Tarkeaa on, etta kaikki ovat saaneet saman perehdytyksen

ja taten eivat voi olla toistensa ylapuolella. (Tyosuojelu 2021.)

3.4 Perehdytyksen vaiheet

Kuviossa 1 seurataan viiden askeleen mallia, joka kuvastaa selkeaa kaavaa, jota
pitkin esimiehen on helppo kulkea tyontekijaa perehdytettaessa. Ensimmaisena
vaiheena on opastus tydohon. Siina pyritdan saamaan tydntekija motivoituneeksi
tyosta seka innostumaan tyotehtavista. Ensimmaisessa vaiheessa on hyva tehda
saannot selkeiksi seka antaa valietappeja, joita tyontekija voi omatoimisesti pyr-
kia tavoittelemaan motivaation yllapitamiseksi. Toisena vaiheena on siirtyminen
konkreettisesti tyontekoon. Verrattuna ensimmaiseen vaiheeseen toisessa vai-
heessa tyontekija paasee kaytannontyon pariin, tydvalineiden kokeilemiseen, oli-
vat ne sitten tietokoneita, koneita tai tyovarusteita. Kolmantena vaiheena anne-
taan tyontekijan itse paasta kertomaan tydvaiheita, joita han lahtee tydpaikalla
tekemaan. On tarkeaa, etta esimies nakee tyontekijan sisaistaneen tydtehtavat
ja taten pystyy luottamaan tyontekijaan. Toiseksi viimeisessa vaiheessa, eli nel-
jannessa kohdassa, tyontekija paasee konkreettisesti tekemaan tyota. Han paa-
see harjoittelemaan koneiden seka varusteiden kayttda. Esimiehen tulee antaa
palautetta tydntekijalle jatkuvasti, jotta han pystyy harjoittelemaan tyota. Viimei-
sena vaiheena on tyonteon seuranta, yksinaan tyoskentely seka laadunvalvonta.
On tarkeaa, etta tydntekija paasee myos itse harjoittelemaan tyota omatoimisesti,

jolloin rohkeus ja motivaatio ty6ta kohtaan kasvaa. (Ahokas & Makelainen 2013.)
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Viiden askeleen menetelma

Tybnopastuksen suunnittelun ja toteutuksen avuksi on kehitetty erilaisia menetelmia.
Yksi tunnetuimmista on ns. viiden askeleen menetelma (Vartiainen, Teikari, Pulkkis.
Psykologinen tydnopastus 1989):

Opitun
varmistaminen

Taidon kokeilu ja |

harjoitteleminen

Mielikuva-
harjoittelu

(T

Opetus

Opastustilanteen
aloittaminen

(T

Kuvio 1. Perehdyttamisen viisi askelta (Perehdyttaminen 2022)

Esimiehen kaytya perehdyttamisprosessi tyontekijan kanssa lapi, on hanen seu-
rattava tyon laatua seka tyontekijan jaksamista tulevien viikkojen seka kuukau-
sien aikana. Laadullista seurantaa on tehtava, jotta esimies voisi huomata mah-
dolliset puutteet seka talloin voisi alkaa tekemaan kevytta perehdyttamista tyon-
tekijalle. MyOs laadullinen valvonta antaa tyontekijalle motivaation tehda tyota
huolella seka ajatuksen kanssa. Tyontekija tietaa, etta esimies tekee pistotarkas-
tuksia, jolloin ajatus positiivisesta seka kannustavasta palautteen saamisesta on

takaraivossa. (Ahokas & Makelainen 2013.)
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3.5 Tyoturvallisuus tyopaikalla

Tyéturvallisuus lain (738/2002 1§) mukaan tarkoituksena on parantaa tydympa-
ristda ja tydolosuhteita tyontekijoiden tyonkyvyn turvaamiseksi seka yllapita-
miseksi. Kuten myds ennalta ehkaista ja torjua tyotapaturmia, ammattitauteja
seka muita tyosta ja tydymparistosta johtuvia tyontekijoiden fyysisen ja henkisen

terveyden haittoja.

Pykalan 14 mukaan, tyontekijalle on annettava opetusta ja ohjausta 1 momentin
mukaan. Tyonantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tyopaikan haitta-
ja vaaratekijoista sekd huolehdittava siita, etta tyontekijan ammatillinen osaami-

nen ja tyokokemus otetaan huomioon:

1) Tydntekija perehdytetaan riittavasti tyohon, tyopaikan tydolosuhteisiin seka
tyo- ja tuotantomenetelmiin. Myods tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oi-
keaan kayttoon. Tutustuminen turvallisiin tyGtapoihin erityisesti ennen uuden tyon
tai -tehtavan aloittamista. Kuten myos tyotehtavien muuttuessa seka ennen uu-
sien tyovalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista on tyonte-

kijaa perehdytettava;

2) Tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen esta-
miseksi. Tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai vaaran

valttamiseksi on ohjausta seka opetusta toteutettava;

3) Tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja kor-

jaustoiden seka hairid- ja poikkeustilanteiden varalta;

4) Tyodntekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa. (Tyo-
turvallisuuslaki 738/2002.)

Tyoturvallisuuslakia huomioiden tydnantajan on huomioitava tyontekijan turvalli-
suus, tyon toteuttaminen seka tyon kuormitukset tydntekijan turvaamiseksi. En-
sisijaisen tarkeaa on, etta tyon perehdytys tehdaan onnistuneesti. Talloin pysty-
taan valttymaan suurimmilta tyotapaturmilta. Perehdytysta toteutetaan uuden
tyontekijan saapuessa tyopaikalle, onnettomuuden sattuessa, pidempien poissa-
olojen jalkeen tai tyontekijan perehdytysta pyytaessa. (Ahokas & Makelainen
2013.)
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Esimiehen on huomioitava tyopaikalla eniten vaaratilanteita tekevat tekijat pereh-
dytyksessa, kuten esimerkiksi tyokoneet, kemikaaliset aineet ja materiaalit. Ke-
mikaaleista vapautuu hengitysteita vaurioittavaa kaasua. Ne voivat aiheuttaa al-
lergiaa joutuessaan paljaalle iholle tai, jos ainetta sattuu silmaan, voi se aiheuttaa
jopa naon heikkenemista. Siksi on erittain tarkeaa tietaa varoitusmerkit seka ai-
neiden ph-arvot, jotta aineilta osataan suojautua. Varoitusmerkin tunnistaa sal-
miakin muotoisesta vinoneliosta, jossa on huomiota herattavat punaiset reunuk-

set. Varoitusmerkki on symbolin sisalla valkoisella taustalla. (Tukes 2022.)

Tyonantajan on huolehdittava tydokoneiden kayttoika ja turvallisuus. Koneessa tu-
lee olla CE-merkinta seka koneen mukana on tultava kayttéohjeet suomeksi seka
ruotsiksi. Esimiehen vastuulla on myos perehdyttaa tyontekija koneen kayttoon.
TyOkonetta ei saa antaa tyontekijan kayttoon, mikali perehdytysta ei ole annettu.
(Tybsuojelu 2022.) Tyodntekijan on myds tunnettava tyopaikan pintamateriaalit,
jos kyseessa on esimerkiksi siivousalan ammattilainen. Siivouskoneita kaytta-
essa vaaralle pintamateriaalille voidaan jopa pilata lattiamateriaali. (Serviceone
2021.)

3.6 Siivousalan ty6turvallisuus

Puhdistuspalvelualalla on ensisijaisen tarkeaa, etta tyontekija osaa tunnistaa pin-
tamateriaalit tyOpaikalla, han ymmartaa varoitusmerkit seka osaa lukea siivous-
ainepullosta ammattisiivoukseen tarkoitetut piktogrammit. (cleanright 2022.) Pik-
togrammit ovat siivousalan ammattilaiselle apu tunnistaa, mihin puhdistusainetta
voidaan kayttaa. Kuvio 2 kuvaa minkalaisia piktogrammeja on olemassa lattia-

materiaaleille sekd minkalaisiin menetelmiin ne soveltuvat.
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Siivousaineet — piktogrammit
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Kuvio 2. Siivousaineiden piktogrammit (Kiilto 2022)

Kuvio 3 kuvaa yleisimpia varoitusmerkkeja, johon voi tormata. Siivousaineet ovat
ph-arvoltaan hyvin usein joko emaksisia tai happamia. On myds neutraaleja pe-
suaineita. Puhdistusaineiden etiketeista I6ytyy aina jokin varoitusmerkki seka pik-
togrammi, joita ndemme kuviossa 2. Syovyttava, syttyva seka terveyshaitta mer-
kit ovat siivousymparistdissa hyvin yleisia. Pesuaineilla, maaleilla seka liimoilla

varoitusmerkit ovat pakollisia. (Saavalainen 2015.)
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Valittomasti Krooninen
myrkyllinen terveyshaitta Terveyshaitta

Syovyttava Syttyva

Paineen alaiset Ympiristolle
Hapettava kaasut vaarallinen

Kuvio 3. Valtakunnalliset varoitusmerkit (Saavalainen 2015)

3.7 Perehdyttamisen materiaalit

Perehdyttamiseen voidaan kayttaa lisamateriaalina lehtiota, kansiota tai toimin-
nallisia kokeiluja esimerkiksi kaytettaviin koneisiin. Perehdyttdaminen tulee suun-
nitella hyvin tarkasti, jotta se ei tuota lisakustannuksia yritykselle. Tyontekijoiden
on oltava paikalla juuri kyseisena aikana, jolloin perehdytys voidaan toteuttaa on-
nistuneesti. Perehdyttamiset maksavat paljon yrityksille, silla ne syovat tydaikaa
seka rahaa tydpaikalta. Toisin sanoen, mitaan ei tapahdu yhden koulutuspaivan
aikana, jos tyontekijat ovat kaikki kouluttautumassa. Talldin esimiehen on oltava
erittain tarkkana ja osattava ryhmittaa jaksot, jolloin aina joku henkilGista olisi pai-
kalla, niin perehdytyksessa kuin tyopaikalla. (Alanko 2021.) Ripean ja tehokkaan
paivan apuvalineina voidaan antaa perehdytettaville ennakkomateriaali, jota he
lukevat ennen kuin tulevat perehdytykseen. Talloin he tietdvat perustiedot asi-
asta, mutta paivan aikana niihin syvennytaan. (Properehdytys 2021.)

Sanonta "Ty0 opettaa tyontekijaa” on totta, mutta kuinka kauan oppiminen kes-
taa, on vaikea sanoa. Ainoastaan itsenainen perehdyttaminen ei riita tydpaikalla,

silla silloin karsii tyoyhteisollisyys seka motivaatio. (Tyohon perehdytys 2021.)
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Perehdyttamisen kulmakivina saattaa olla ika, kulttuuri seka kieli. Ne luovat mo-
nesti paanvaivaa perehdyttamisen lomassa. Yleisin ongelma on kieli, silla talloin
perehdytettava seka perehdyttaja eivat aina puhu taydellisesti samaa kielta. Tapa
kertoa asioita muuttuu ja ymmarrys voi olla hankalaa. Samoin kulttuurilliset erot
voivat johtaa erilaisiin tapoihin toimia. Esimiehen on osattava asennoitua kulttuu-
rillisiin eroihin, joita ovat esimerkiksi sovittujen aikojen noudattaminen, kiireyden
merkitys tai lounasajanajankohta. Kolmantena aiheena on mainittu ika. Ihmisten
erilaisuus tulee nakyviin opetustilanteessa. On monia henkildita, jotka kokevat
osaavansa asiat, vaikka eivat kuitenkaan sisaista sita. Esimiehen seka alaisen
valinen ikaero voi olla monelle ongelma, jolloin koetaan, ettei nuorempi henkilo

pysty opettamaan tai tietdmaan kyseista asiaa. (Kiekuma 2012.)
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4 PEREHDYTYS URHEA-HALLILLA

4.1 Kysely

Opinnaytetyon tukevaksi vaiheeksi tein tutkimuskyselyn aiheesta perehdytys. Ky-
selyn lahetin Urhea-hallin henkildkunnalle. Tutkimusmenetelma on maarallinen
tutkimus, jossa toteutetaan kysely. Maarallisessa tutkimuksessa kyselysta saa-
daan numeraaliset vastaukset, joista voidaan paatella tulokset. (Vilkka 2014, 13.)
Tutkimuksessa oli myds avoin vastaus laatikko, johon henkilot pystyivat kerto-
maan mielipiteitdan saadustaan perehdytyksestaan, jonka vuoksi laadullisen tut-
kimuksen periaatteet tayttyvat. Laadullisen tutkimuksen tarkoituksena ei ole
saada tarkkoja numeraalisia lukemia vaan vastaajien mielipiteita seka ajatuksia
keraavaa tiedonvirtaa. Laadullisella tutkimuksella pyritaan ymmartamaan tutkit-
tavan tiedon laatua, ominaisuuksia seka sen merkitysta taysvaltaisesti. (Alasuu-
tari 2011.) Kysely toteutettiin Webropol-ohjelman kautta anonyymisti. Kysely ka-
sitteli perehdytysta, organisaation turvallisuutta seka tasa-arvoa (liite 2). Kysely
laittoi myoOs tyontekijat miettimaan, milla tavoin oma esimies huomioi tyontekijat
tyopaikalla seka miten tyontekija kokee saaneensa perehdytyksen. Linkki kyse-
lyyn Iahetettiin organisaation henkildokunnan sahkoposteihin saatesanojen kera
(Liite 1). Organisaation henkilokunta kayttaa paivittain sahkopostia ja nain pysty-
taan tavoittamaan kaikki potenttiaaliset vastaajat sita kautta. Kysely lahetettiin 30

henkildlle, josta vastauksia sain kattavan maaran, noin 20.

Kuvio 4 kertoo, minkalaisia mielipiteita tyontekijoilld on siita, millaista perehdy-
tysta he ovat kokenee saaneensa tyonantajaltaan, eli esimieheltdan. Vastaus nu-
mero yksi kuvastaa erittain huonoa perehdytysta, kun taas numero nelja kuvas-
taa erittain hyvaa perehdyttamista. Suurin osa vastaajista (68,4 %) vastasi nu-
meron kolme, eli henkilot ovat saaneet siis melko hyvan perehdytyksen tyonan-
tajaltaan. Kuitenkin numeron kaksi vastasi enemmisto6 (26,3 %) verrattuna nume-
roon nelja (5,3 %). Teoriaosuudessa aikaisemmin kuvattiin sita, kuinka tarkeaa
on antaa tyontekijalle perehdytys. Perehdyttamiseen voi kayttaa kuvion 1 mallia.
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Tydnantajan minulle antama perehdytys on ollut...

19 vastausta

15

13 (68,4 %)

10

5 (26,3 %)

0(0 %)
0 \

1 2 3 4

Kuvio 4. Esimiehen antama perehdytys 1=erittain huono - 4=erittain hyva

Kuvio 5:n mukaan 73,7 % henkilokunnasta on kokenut, etta perehdytys tyopai-
kalla on ollut erittdin hyvaa. Verrattuna aikaisempaan kysymykseen (kuvio 4) on
vastausvaihtoehdot hieman erilaiset. Perehdytykseen ollaan erittain tyytyvaisia,
mutta esimiehen antamaan perehdytykseen ei olla niinkaan tyytyvaisia. On siis
erittdin tarkeaa, etta tyopaikalla perehdytystd annetaan niin kollegan toimesta
kuin oman tyonantajan toimesta. On myos tarkeaa, etta tyontekijat antavat pa-
lautetta perehdytyksen tarpeesta, kuten ndemme kuviosta 5, ettei 26,4 % tyonte-

kijoista ollut taysin tyytyvaisia perehdytyksen tasoon.

Perehdytys tyopaikalla mielestani...

19 vastausta

15

14 (73,7 %)

10

4(21,1 %)
1(5,3 %)
0 (ol %)

0

1 2 3 4

Kuvio 5. Mielipiteita tydpaikan perehdytyksesta 1= erittain huono - 4=erittain hyva

Kuvion 1 viiden askeleen mallissa kaydaan lapi perehdyttamisen askelia, joita
esimies voi edeta tyontekijansa kanssa. Viiden askeleen mallin kohdissa 3-5 tu-
lee antaa tyontekijalle mahdollisuus itse ottaa vastuuta omista tehtavistaan. Ku-
vion 6 mukaan Urhea-hallin tydntekijat kokevat saavansa ottaa vastuuta omista
tyétehtavistaan. Voidaan siis paatella, etta tydnantajat luottavat tydntekijoihinsa

ja taten voivat antaa heidan tehda tyota omatoimisesti.
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Olen saanut ottaa vastuuta omista tyotehtavistani tyopaikalla...

19 vastausta

20

17 (89,5 %)

0 (0 %) 0(0 %) 2 (10,5 %)

Kuvio 6. Vastuu tyopaikalla omista tyotehtavista 1= erittain huonosti - 4= erittain

hyvin

Tuloksien perusteella organisaation tyontekijat kokivat tyopaikan tasa-arvoiseksi.
89,5 % vastaajista kokee tydpaikan erittdin tasa-arvoiseksi, mutta kuitenkin vas-
tanneiden joukossa oli 10 % sita mielta, ettd asiaan tulisi kiinnittdd enemman
huomioita. Kyselyssa kasiteltiin myos tyontekijoiden kokemuksia tyopaikan tur-
vallisuudesta. Urhea-halli koetaan erittain turvalliseksi tyopaikaksi. 94,7 % vas-

tanneista vastasi organisaation tuntuvan erittain turvalliselta.

Eniten vastaus hajontaa aiheutti kysymys "tiedan tyohoni vaikuttavista suurista
muutoksista tydpaikallani tarpeeksi ajoissa...”. 31,6 % vastanneista kokee tiedon
likkuvan erittain hyvin tydpaikan sisalla ja tuleviin muutoksiin pystytaan varautu-
maan. On kuitenkin muistettava, etta tieto ja asiat eivat liiku aina tarpeeksi hyvin
tyopaikkojen sisalla ja niihin on panostettava jatkuvasti, jotta oikeat henkilot saa-
vat tiedon. Urhea-hallilla loput 70 % vastanneista oli sitda mielta, etta tiedon kul-
kuun tydpaikalla tapahtuvista muutoksista tulisi tiedottaa paremmin, mita tdhan

mennessa on tiedotettu.

Esimiehen on osattava ottaa huomioon omat tyontekijansa, heidan jaksamisensa
seka tyokykynsa. Kyselyn mukaan noin 55 % oli sita mielta, ettd oman esimiehen
tulisi panostaa hieman enemman tyontekijdiden jaksamiseen. Esimiehen aktiivi-

sen tyonteon lisaksi pienet keskustelut tyontekijan kanssa edesauttavat tilanteen
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hallintaa. Vastanneista kuitenkin 45 % koki esimiehen huolehtivan heista erittain

hyvin.

Lopuksi kyselyssa oli monivalintakysymykset "Oletko tietoinen tekeekd esimie-
hesi laadunvalvontaa/pistotarkastuksia tyopaivan aikana?” seka "Minkalaisia vai-
heita perehdytyksessasi oli? Valitse seuraavista lauseista sopivat vaihtoehdot.”
Naihin kysymyksiin sain eniten vastauksia, eli ne herattivat eniten mielenkiintoa

kyselyssa.

Kuviosta 7 ndemme, ettd 70 % vastanneista ei ole nahnyt, ettd omat esimiehet
tekisivat laadunvalvontakaynteja. Muutama esimies kuitenkin tekee pistokaynteja
tyontekijoiden pariin seuraillen heidan tyontekoaan. Laadunvalvonta voi tuoda
tyontekijalle motivaatiota tehda tyo hyvin, silla tieto siita, ettad esimies seuraa ti-
lannetta on takaraivossa. Laadunvalvonta voi myds tuoda turhia paineita tyonte-
kijalle, jolloin ty0 saattaa karsia. Laadunvalvonnasta olisi hyva tiedottaa tyonteki-

joita, mikali sellaisia tehdaan. Tama voi lisata kyseista tyomotivaatiota.

9. Oletko tietoinen tekeeko esimiehesi laadunvalvontaalpistotarkastuksia tydpéivan aikana?

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70%
Kylia, olen tietoinen 17%
Olen nahnyt satunnaisia kertoja 20%
En usko/ole nannyt hanen tekevan sellaisia 70%

Han on kertonut, ettei tee sellaisia Kierroksia

Kuvio 7 Laadunvalvonta

Viimeisena kyselyssa oli laadittu monivalintakysymykset, jossa vastaaja paasi
pohtimaan omaa perehdytystaan, kuvion 8 mukaisesti. Vaihtoehtoina olivat pe-
rehdytysoppaan lukeminen, tyopaikalla kierrattaminen, tyodvalineiden kokeilu,
konkreettisen tyon tekeminen, omin sanoin kertominen tyotehtavista, laadunval-
vonta ja kokoukset saannollisesti seka saiko oma esimies innostumaan tyotehta-
vista. Eniten vastauksia (80%) kerasi paasy suoraan konkreettisesti tyon pariin
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seka 70% motivaatiota herattava esimies. Myos kierroksia tyOpaikalla tehtiin en-
simmaisten paivien aikana, jolloin tyopaikasta on saatu jonkin nakoinen ajatus
ensimmaisina paivina.

10. Minka&laisia vaiheita perehdytyksessasi oli? Valitse seuraavista lauseista sopivat vaihtoehdot.

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

Sain perehdytysoppaan, jonka luin

ensimmaisten tydpaivien aikana =

l

Minua kierratettiin tydpaikalla ja kerrottiin

samalla tyopaikan tiloista aT%

P3asin kokeilemaan tydn alkuvaiheessa
tydvalineita/-koneita

Paasin konkreettiseen tydhon jo heti tydn

alkuvaiheessa £

Esimieheni pyysi minua kertomaan omin
sanoin, miten suoritan tietyn tydtehtavan

|

Esimieheni tekee tasaisin valiajoin
laadunvalmvontaa tai pitaa saanndllisesti 33%
kokouksia tydtehtaviin littyen

Esimieheni on saanut minut motivoitumaan

seka innostumaan tydstani 70%

Kuvio 8 Perehdytyksen vaiheet

Kyselyssa sai viela itse kertoa omia mietteitaan perehdyttamisesta. Kommenttei-
hin oli kirjoitettu, etta tyo alkoi koronapandemian aikana, joka vaikutti heti omaan
perehdytykseen. Myds Urhea-hallia oltiin rakentamassa henkilon ty6 alkuvai-
heessa, jolloin kierrokset hallilla olivat mahdottomia toteuttaa. Kolmannen henki-
[6n kommentissa kerrottiin, etta hanen osaamistaan odotettiin Urhea-hallilla. To6i-

den alettua perehdyttamisen tarkein anti oli kohderyhman rajaaminen.

4.2 Perehdytysopas

Perehdytysopas tehdaan Urhea-hallin siivoushenkildkunnalle tukemaan heidan
tydntekoaan. Opas sisaltaa yleiset tarkeat tiedot, mita usein tydpaikalla tulee vas-
taan. Ammattisiivouspuolella tallaisia ovat esimerkiksi puhdistusaineiden kaytto-
turvatiedotteet, pesukoneiden kayttdohjeet, tekstiilien pesuohjeet, poistumisoh-
jeet tulipalon sattuessa, siivouskoneiden kayttdohjeet, tydpaikan pohjapiirustuk-
set seka paljon muuta tarkeaa tietoa, jota pystyy aina tarkistamaan perehdytys-
kansiosta. Perehdytysoppaan tarkoituksena on tuottaa tyontekijalle turvallisuu-

den tunnetta, sillda oppaasta voi aina tarkistaa mietityttavan asian. liman tallaista
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kansiota on hyvin vaikea palata asiaan, jos on yksin tyopaikalla tekemassa toita.
Perehdytysopas tulee tehda tyontekijat huomioonottaen, kuten esimerkiksi suo-
men- ja englannin kielelle kaannettyna. Kaikki tyontekijat eivat puhu aidinkiele-

naan suomea, jonka vuoksi myos englanninkielinen perehdytysopas on tarkea.

Urhea-hallin siivoushenkilokunnan opas sisaltaa tyopaikan vision seka mission,
eli sen, mita hallin toiminta tavoittelee. Urhea-hallin visiona on luoda urheilijalle
erinomaiset harjoitteluymparistot seka tuki tulevaisuudelle. Toisena kohtana ker-
rotaan Urhea-hallin sisalla toimivasta palvelutiimistd, johon siivoushenkilokunta
luokitellaan. Muuten palvelutiimiin kuuluu asiakaspalvelutiimi seka kiinteisto-
huolto. Kaikki kolme tiimia tekevat erittain tiiviisti tyota yhdessa, jonka vuoksi sen
kertominen perehdytysoppaassa on koettu tarkeaksi huomioksi. Urhea-hallin ha-
tapoistumistie opaste 10ytyy kolmannelta sivulta. On tarkeaa, etta jokainen tyon-
tekija osaa poistua tulipalon sattuessa oikeaan paikkaan, jotta henkildkunnan uu-
delleen jarjestaytyminen tapahtuisi oikeaoppisesti. Neljantena kohtana kerrotaan
tyontekijan tyoajat seka lomat. Vakituisella tyontekijalla on viikossa tunteja 37,5,
joita on noudatettava. Seuraavana kohtana kerrotaan tyopaivien tauoista seka
kuinka tyGtunteja tulisi kirjata ylos (kuvio 9). Siivoustydntekijan tauot luokitellaan
Urhea-hallilla kiinteistdpalvelualan tyéehtosopimuksen mukaisesti (palvelualojen
ammattiliitto 2022).
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Kuvio 9. Perehdytysopas — Tauot seka tyotunnit
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Kuudentena seka seitsemantena kohtana oppaassa kerrotaan tyOterveyden
huollosta ja hatatilanteen sattuessa toiminta ohjeista. Tyontekijan on hyva tietaa
mita tulee tehda, jos tyoOpaikalla sattuu onnettomuus, niin itse tyontekijalle, kuin
asiakkaalle tyopaikalla. Siivoushenkilokunta on saanut ensiapukoulutuksen, joka
edesauttaa alku ensiavun antamista. Siivoushenkilokunta kasittelee paivittain
ammattisiivousaineita, jonka vuoksi myrkytyskeskuksen numero on hyva olla
mainittu oppaassa. Myrkytyskeskuksen numeron lisaksi oppaaseen on kirjattu
yl6s missa kaikkialla Urhea-hallissa on ensiapupisteita, joita voi hydodyntaa pie-
nien onnettomuuksien sattuessa (kuvio 10). Myrkytyskeskuksen lisaksi oppaa-
seen on mainittu asioita tyoturvallisuudesta. Tyoturvallisuuteen liittyy vaaratilan-
teiden tiedostaminen, tarpeeksi kattavan perehdytyksen saaminen seka rikkou-
tuneista tarvikkeista ilmoittaminen. Turvallisuuteen liittyy myos tyon tekijan tyo-
vaatteet. Tyontekijan turvallisuutta pystytaan turvaamaan esimerkiksi antamalla
hanelle kayttoon tyoturvakengat. Nain tyopaikalla voidaan valttya varpaiden mur-
tumisilta. Siivoushenkildkunta kulkee Urhea-hallin tiloissa urheilijoiden parissa
paivittain, jonka vuoksi he eivat voi valttya nakematta suomen karki huippu-urhei-
lijoita eivatka he aina pysty olla kuulematta mita asiakkaat keskustelevat kayta-
villa toisilleen. Taten on erittain tarkeaa, etta siivous henkilokunta ymmartaa tie-
tosuojan periaatteen. Seka vaitiolovelvollisuuden tyopaikalla ollessaan.

1
R 2
Myrkytyskeskus

* Jos saat haitallista ainetta silmiin tai syovyttdvaa ainetta : Q—&'
iholle on silloin otettava yhteys myrkytyskeskukseen.
* Urhea-hallilla on kerroksissa 1, K1 sekd K2 ensiapupisteet

joista loytyy tarvittavia varusteita. ‘:c \
» Siivouskeskuksista seka asiakaspalvelutiskilta 16ytyy myos % x
silmdhuuhdeainetta seka ensiapupakkauksia. b'. :E
A ~~
%a' °
* Myrkytyskeskuksen numero: 0800 147 111 -

+ Soitto on maksuton 24/7.

B A .\a."(’\\( a&

Kuvio 10. Perehdytysopas - Myrkytyskeskus
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Siivoushenkilokunta on palkattu tyOpaikalle tekemaan siivoustyota, jonka vuoksi
tyontekijan toimenkuva on hyva olla kirjattuna ylos. Nain tyontekija itse tietaa
mista hanen tyonsa koostuu. Perehdytysoppaan viimeisille sivuille on kirjattu tu-
kevaksi osaksi siivoushenkilokunnan tyontekijalle tyopaikan pintamateriaalit.
14 000 nelion urheiluhalliin mahtuu monenlaista pinta materiaalia. Oppaaseen on

myos kirjattu ylos, mita siivousaineita Urhea-hallin siivoushenkilokunta kayttaa.
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5 POHDINTA

Opinnaytetyon tarkoituksena oli tutustua perehdyttamiseen ja valmistaa Urhea-
hallin siivoushenkildkunnalle perehdytysopas. Opinnaytetydn teoriaosuus keskit-
tyi siihen, onko perehdyttamiselle oikeaa jarjestysta, perehdyttamisen vaiheita
seka sen materiaalialeja. Teoriaosuus kasittelee my0Os tyopaikan turvallisuutta.
Perehdytysoppaan luonti koettiin tarkeaksi, silla sellaista ei viela ole aikaisemmin
ollut ja sen valmistuminen tukee ja auttaa siivoushenkilokunnan yhteistyota. Yh-
teistyon tukemiseksi koettiin samojen ohjeiden sisaistaminen seka samalla ta-

valla toimiminen tydymparistoissa.

Opinnaytetyon tukevaksi osioksi tehtiin kysely, johon vastauksia kertyi hyvin. Va-
paassa kommenttiosiossa yksi vastaajista oli kirjoittanut, etta hanen osaamistaan
odotettiin Urhea-hallilla. Myds tyontekijoita palkattiin toihin jo ennen kuin tyo-
paikka oli kunnolla valmistunut tydmaa-alueesta urheilualueeksi. Kirjoittajana
seka tuloksia analysoimalla koen, etta Urhea-hallin henkilosto valitsee henkilo-
kuntansa tarkasti seka ammattimaisen asenteen ja osaamisen kriteerein. Jo pal-
kattuihin tyontekijoihin luotetaan seka toivotaan heidan tuovat Urhea-hallille jo-
tain, mita siella ei viela ole. Kyselyssa monet vastanneet kertoivat paasseen heti
konkreettisen tyon pariin. He myos kokivat tydpaikan antavan perehdytysta hyvin
tyontekijoilleen. Kehitettavana kohteena Urhea-hallin tyontekijoiden keskuu-
dessa oli ensiapupisteiden sijainnin tarkempi tiedottaminen. On tarkeaa, etta jo-
kainen tyontekija tietaad, mista I0ytyy alku ensiaputarvikkeet. Koen esimerkiksi ta-

man tiedon hyvin tarkeaksi mainita perehdytysoppaassa.

Perehdytyksen tarkeys nakyy monessa eri tyOpaikassa, koulussa seka harras-
tuksien parissa. On siis tarkeaa, etta kierto oppimisen seka opastamisen parissa
tapahtuu jatkuvasti. Tarkeaa on, ettd organisaatioiden toiminta pyorii ja tavoite
kohti visiota on selkea. Kun tyontekijat tietavat, mita tehda tydpaikalla ja omissa
tyotehtavissaan, voidaan sitd kutsua toimivaksi tydymparistoksi. On otettava
myds huomioon yhteistyd muiden kollegoiden kanssa, jotta tyOyhteison toiminta

ei karsi.

Urheilukampukset ovat paikkoja, joissa henkildstdon vaihtuvuus voi olla suurta,

kun huomioidaan eri lajien vierailevat valmentajat, siivous- ja asiakaspalvelu alan
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vaihtuva henkilokunta seka uudet asiantuntijat. Heidat kaikki tulee perehdyttaa
talon tavoille seka oman alan tietojen asiantuntijoiksi. On siis hyva, jos tydpaikalla

on perehdytyskansio, jonka uusi tulokas voi lukea ensimmaisten paivien aikana.

Perehdyttamisen jarjestys nahdaan eri tydpaikoissa eri tavalla. On siis tarkeaa,
etta jokainen tyOpaikka loytda oman polkunsa ja keinonsa, milla tavoin lahtea
perehdyttamaan tyontekijoitaan. Perehdytysopas on hyva olla olemassa, silla se
tukee ja myos helpottaa perehdyttamisen alkuaskelia esimiehelta. Tyopaikat voi-
vat my0Os kokea, ettei kansioita tai muita oppaita tarvita tyopaikalla, silla tydhon
perehdytys tapahtuu tarpeeksi aktiivisesti ilman sitakin. Teoriaosuudessa kerro-
taan myds perehdyttamisen viidesta askeleesta, joita esimies voi seurata pereh-
dyttaessaan omia alaisiaan tyohon. Vaihe vaiheelta on helppo seurata tilannetta
seka kulkea perehdytyksen eri vaiheita unohtamatta tarkeitd asioita. Perehdy-
tysta on myos hyva osata muokata omanlaiseksi seka eri henkildiden kanssa sen
tyyliseksi, etta perehdytettava oppii asian parhaalla mahdollisella tavalla. Kuiten-
kin Kirjallisessa muodossa on hyva olla vaiheet, joita voi seurata. Esihenkilon on
hyva kirjata perehdyttdmisen vaiheita ylos itsellensa, jotta tulevaisuudessa voisi
nahda kehityksen kaaren. Esihenkild voisi myds lahtea pohtimaan nyt luotua pe-
rehdytysopasta vuoden tai kahden paasta uudelleen, tydn kunnolla kaynnistyttya,

ja miettia voisiko sita lahtea jatkokehittamaan viela paremmaksi.
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Liite 1. Opinnaytetydkyselyn saatekirje

Kysely perehdyttamisesta

Heil

Olen syksyn/kevaan aikana tyéstanyt koulun lopputydté aiheesta perehdyttdminen. Opinndytetydn
tukevaksi osaksi tulee tehda tutkimus. Tassa lyhytmuotoinen kysely Urhea-hallin henkilékunnalle aiheesta
perehdytys. Kyselyyn vastaamiseen menee noin 5min, joten omaa tydaikaasi siihen ei tarvitse paljoa
kayttda. Toivon, ettd kysely tavoittaa juuri sinut sekd mahdollisuuden vastaamaan muutamaan
kysymykseen.

Klikkaa linkkid paastaksesi kyselyyn
https://link.webropolsurveys.com/S/33FDB804AAACF314

Kiitos paljon jo etukdteen. Mukavaa alkanutta viikkoa! @

Saara Ruti



33

Liite 2 1(3) Opinnaytetyon kyselylomake
Perehdyttamisen jarjestys - Opinnaytetyokysely
Kysely Urhea-hallin ty&ntekijdille, aiheena perehdyttdmisen jarjestys. Kyselyyn vastaamiseen menee
noin Sminuuttia.

Kysely on tehty opinndytetyén tutkimusosuudeksi aiheesta perehdytys.

Toivottavasti kysely saa vastaajat pohtimaan omaa osaamistaan sekd mahdollista
lisiperehdyttdmisen tarvetta tai sitd, kuinka hyvan perehdytyksen olette mahdollisesti jo saaneet.

Kiitos!!

1. Tasavertaisuus Urhea-hallin tyontekijoiden kesken...

Ei tasavertaisia [ Olemme
1 4 tasavertaisia

2. Perehdytys tydpaikalla on mielestani...

Ei tiarkesa [ Erittin tirkess
1 4

3. Koen tydpaikkani turvallisuuden...

Ei turvallinen [ Erittsin
1 3 turvallinen

4. Tyonantajan minulle antama perehdytys on ollut...

Erittdin huonon . Erittdin hyvan
1 4
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5. Tiedadn tychoni vaikuttavista suurista muutoksista tyopaikallani tarpeeksi
ajoissa...

Erittdin [ Erittdin hyvin
huonosti 1 4

6. Olen saanut ottaa vastuuta omista tydtehtavistani tydpaikalla...

Erittsin [ Erittain hyvin
huonosti 1 4

7. Esimieheni huclehtii jaksamisestani tyopaikalla...

Erittain [ Erittain hyvin
huonosti 1 4

8. Olen tietoinen tydpaikalla olevista ensiapupisteista...

Erittsin [ Erittain hyvin
huonosti 1 4

9. Oletko tietoinen tekeeko esimiehesi laadunvalvontaa/pistotarkastuksia
tyopdivan aikana?

|:| Kylld, olen tietoinen

|:| Olen nihnyt satunnaisia kertoja

|:| En usko/ole ndghnyt hdnen tekevin sellaisia

|:| Han on kertonut, ettei tee sellaisia kierroksia
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10. Mink3laisia vaiheita perehdytyksessasi oli? Valitse seuraavista lauseista
sopivat vaihtoehdot.

|:| Sain perehdytysoppaan, jonka luin ensimméisten tyépaivien aikana

|:| Minua lkierrdtettiin tydpaikalla ja kerrottiin samalla tydpaikan tiloista

|:| Passin kokeilemaan tydn alkuvaiheessa tygvalineitd/ - koneita

|:| Paasin konkreettiseen tydhan jo heti tydn alkuvaiheessa

|:| Esimieheni pyysi minua kertomaan omin sanoin, miten suoritan tietyn tydtehtavan

|:| Esimicheni tekee tasaisin viliajoin laadunvalmvontaa tai pitdd sddnndllisesti kokouksia
tydtehtaviin litttyen

|:| Esimieheni on saanut minut motivoitumaan sekd innostumaan tydsténi

11. Voit vield kertoa omin saneoin jotakin perehdyttamisestd, jos jotakin jai
sanomatta/kysymatta.

[ Lihets |




