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Taman toiminnallisen opinnaytetydn aiheena oli luoda toimeksiantona Yritys X:n lippulaivamyy-
malalle perehdytysopas, seka syventya perehdyttamisen teoriaan. Kyseisen perehdytysoppaan
tarkoituksena on tukea uusien tydntekijdiden perehdytysta, seka toimia ohjekirjana olemassa
oleville tyontekijoille. Toimeksiantaja myymala sijaitsee aivan Helsingin keskustassa, on Yritys
X:n parhaiten varustettu myymala ja se toimii myos tapahtumakeskuksena. Kyseisen myymalan
tyontekijat toimivat asiantuntija tehtavissa, joten aloittavat tyontekijat ovat oletettavasti tyosken-
nelleet jo samassa yrityksessa samankaltaisissa tehtavissa. Tama on otettu huomioon perehdy-
tysopasta laadittaessa, jonka takia oppaassa on keskitytty toimeksiantaja myymalalle ominaisiin
asioihin.

Opinnaytetydn teoriaosuudessa syvennytaan perehdyttamiseen, siihen liittyvaan lainsdadan-
toon, erilaisiin perehdytysmalleihin seka mita hyotya perehdyttamisesta on tydnantajalle ja tyon-
tekijalle. Perehdyttamista pidetaan yleisesti synonyymina tyonohjaukselle ja tdman takia toinen
isompi teoria on tydénohjaus ja sen perehdytyksen kanssa.

Produktin tarve on todella ajankohtainen, silla toimeksiantajalla on tarve palkata uutta henkil®-
kuntaa lahitulevaisuudessa, eikda myymalalla ole talla hetkella aktiivisessa kaytdssa olevaa pe-
rehdytysopasta. Suurin osa aikaisemman oppaan tiedoista on vanhentunutta tai muuten epaku-
ranttia. Nykyisilla tyontekijoilla on valtavasti tietotaitoa ja osaamista, jota ei ole kirjattu ylos ja
tama perehdytysopas toimii alustana taman tiedon taltioimiseksi.

Opas valmistui kevaalld 2022 ja otettiin heti mukaan toimeksiantajan paivittaiseen kayttoon.
Opas toteutettiin Microsoft Word pohjalle ja ladattiin toimeksiantajan pilvipalveluun, jotta reaali-
aikainen paivitys onnistuisi. Oppaan on oltava kokonaisuudessaan ajan tasalla, jotta sen luotet-
tavuus sailyy.

Ty6n pohdintaosuudessa on mietitty kehitysehdotuksia toimeksiantajan perehdytysprosessiin.
Perehdytysoppaan lisaksi produktin tekija laati toimeksiantajalle kehitysideana perehdytyksen-
tarkastuslistan seka suositteli nimettyjen perehdyttajien tai tydkummien kayttéénottoa. Perehdy-
tyksentarkistuslistan tarkoituksena on varmistaa, etta kaikki tulee varmasti perehdytettya ja ni-
mettyjen perehdyttajat toteuttavat uudelle tydntekijalle varsinaisen tydnopastuksen.

Perehdyttaminen on tarkea prosessi, jonka avulla uudet tydntekijdille saadaan mukaan kuulumi-
sen tunne, joka puolestaan sitouttaa heita yritykseen.
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Perehdytysopas, perehdyttdminen, tyénohjaus
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1 Johdanto

Tama toiminnallinen opinnaytetyd on tehty toimeksiantona Yritys X:n Helsingin keskustassa sijait-
sevalle lippulaivamyymalalle. Yritys X on suuri suomalainen tietietoliikennealan yritys, jolla on yh-
teenlaskettuna useita kymmenia myymaléita ja myyntipisteita, seka toimipisteitda ympari Suomea.
Ty6ssa puhutaan useasti toimeksiantajasta ja myymalasta, jolla tarkoitetaan Yritys X:n lippulai-
vamyymalaa. Myymalahenkildkunta toimii myynnin, asiakaspalvelun seka tapahtumatuotannon pa-
rissa. Perehdytysoppaan kohderyhmana on noin 20 henkildinen myymalahenkildsto, joka on jaettu

kuuteen tiimiin vastuualueittain.

Perehdytysoppaan tarkoituksena on tukea uusien tyontekijoiden perehdytysta seka toimia ohjekir-
jana olemassa oleville tyontekijoille. Perehdytysopas sisaltaa tietoa, joka on tarkoitettu vain yrityk-
sen sisaiseen kayttdon, minka vuoksi perehdytysopasta ei liiteta opinnaytetyon julkiseen versioon
mukaan. Perehdytysoppaan keskeinen sisaltd on kuitenkin kayty lapi tdaman tydon kolmannessa lu-

vussa.

Tyon aihe valikoitui opinnaytetyon tekijan ja toimeksiantaja yrityksen yhteyshenkilon valisessa ke-
hityskeskustelussa, jossa pohdittiin myymalatoiminnan kompastuskivia. Produktin tekija ja toimek-
siantaja olivat yhta mielta siita, etta perehdytyksessa on viela kehitettavaa. Tyontekijoiden kaytetta-
vissa ei ole ajan tasalla olevaa perehdytysopasta, joten luontevaksi produktiksi muodostui pereh-
dytysopas lippulaivamyymalalle. Perehdytysoppaan onnistuminen on mitattu myymalapaallikdn ar-

vioinnin perusteella.

Opinnaytetydn teoriaosuudessa syvennytan perehdyttamiseen, tydnohjaukseen, seka niiden vali-
siin eroihin ja hyotyihin. Tietolahteina teoriaosuuteen on kaytetty aiheeseen liittyvaa tietokirjalli-
suutta seka artikkeleita. Itse produktin sisaltéén suurimpina tietolahteind on toimeksiantajan sisai-

set tietokannat seka produktin tekijan omat tietotaidot.

Opinnaytetydn ensimmaisessa luvussa esitelldan toimeksiantaja, tyén aihe, tavoitteet, seka keskei-
set kasitteet. Toisessa luvussa keskitytdan perehdytyksen ja tydohjauksen teoriaan. Kolmannessa
luvussa kaydaan lapi perehdytysoppaan toteutuskuvausta, jossa kaydaan lapi produktin sisaltdéa ja
toteutusta. Viimeisena osiona tydssa on pohdinta, jossa produktin tekija pohtii, kuinka tavoitteissa
onnistuttiin, mitd kehitysehdotuksia produktin tekijalld on toimeksiantajalle seka ajatuksia opinnay-

tetydprosessista.



1.1 Keskeiset kasitteet

Taman opinnaytetyon keskeisia kasitteita ovat tiimi, hiljainen tieto, kehityskeskustelu, asiakaslah-
toisyys ja dialogi. Kyseisia kasitteita kaytetadan tyon teoriaosuudessa, seka produktin esittelyssa.

Kasitteiden avaamisella on tarkoitus helpottaa tekstin ymmarrettavyytta.

Tiimi tarkoittaa kasitteena pienta joukkoa ihmisia, jotka ovat sitoutuneet yhteiseen paamaaraan,
tavoitteisiin ja toimintamalliin. Tiimilla on yhteinen vastuu suorituksistaan ja tiimilaisilla tulisi olla toi-
siaan tdydentavaa osaamista. (Hyppanen 2013, 320.) Tiimeista puhutaan tassa tyéssa muun mu-

assa toimeksiantajan- ja perehdytysmallien esittelyissa.

Hiljainen tieto on kokemusperaistd dokumentoimatonta tietoa (Hyppanen 2013, 316). Tydssa pu-
hutaan hiljaisesta tiedosta muun muassa produktin suunnittelun osiossa. Toimeksiantaja yrityk-

sessa on paljon hiljaista tietoa, jota halutaan produktin myoéta taltioida.

Kehityskeskustelu tarkoittaa esimiehen ja tydntekijan valista tavoitteellista keskustelutilannetta,
jossa asetetaan tyon ja henkilokohtaisen kehittymisen tavoitteet ja arvioidaan aikaisempien tavoit-
teiden onnistumisia (Monkkonen, K & Roos, S. 2010, 281). Tassa tyossa kehityskeskustelua kasi-

telldadn opinnaytetydn valintaprosessista kerrottaessa, seka perehdytyksen tarkistuslistassa (liite 1).

Asiakaslahtoisyys on asiakastydn toimintatapa, jossa huomioidaan asiakkaan tarpeet ja palve-
lussa asiakasta kunnioittava kohtaaminen toteutuu. (Ménkkdnen, K & Roos, S. 2010, 281). Tassa
tydssa kasitetta kaytetadan, kun kerrotaan toimeksiantajan toimintamallista, jossa asiakaslahtdinen
myynti on avainasemassa. Tassa myynnin mallissa asiakkaalle myydaan vain tarpeeseen. Asiakas
ei valttamattd ennen myyntitilannetta tieda tarpeesta, mutta paaasia on, etta palvelu tai tuote tulee

ja jaa kayttoon.

Dialogi tarkoittaa ihmisten valista keskustelua, joka perustuu kiireettémaan kuunteluun, oman na-
kékulman rajojen tiedostamiseen seka muiden osallistujien nakékulmien huomioonottamiseen (Al-
hanen ym. 2011, 64). Dialogi kasitteena on laheista sukua dialektiikalle, joka tarkoittaa ristiriitojen
ratkaisemista. Dialogilla tarkoitetaan tassa tydssa ohjaajan ja ohjattavan tai ohjattavien valista ta-
savertaista kommunikaatiota (Punkanen 2009, 50). Tassa tytssa dialogi tulee esiin dialogisen pe-

rehdytyksen ja dialogisen tydnohjauksen muodossa.
1.2 Tyon tavoite, valinta ja aikataulu

Opinnaytetydn tydstamisen ajankohdaksi produktin tekija valikoi kevatlukukauden 2022 ja ty6n val-

mistumisen takarajaksi viikon 20. Tall6in tydn oltaessa valmis, ehtisi produktin tekija valmistua



viela kesakuussa 2022. Opinnaytetydn tekija on tydskennellyt toimeksiantajayrityksessa koko opis-
keluidensa ajan ja oli alusta lahtien selvaa, etta tekija tulee tekemaan toiminnallisen opinnaytetyon
kyseiselle yritykselle toimeksiantona. Tekija tydskenteli toimeksiantajayrityksessa taysipaivaisesti

koko prosessin ajan, mutta tydvuorot ja lomat sovittiin tukemaan opinnaytetyoprosessia.

Produktin aihe Iahti muodostumaan, kun produktin tekija mietti kehityskohteita nykyisessa tyoym-
paristossa. Alkuun harkinnassa oli lahtea tutkimaan ja kehittdmaan toimeksiantajan asiakaskoke-
musta, mutta sen ollessa jo valmiiksi erinomaisella tasolla, halusi produktin tekija I&htea kehitta-
maan aihetta, johon ei ollut tdhan mennessa panostettu. Produktin tekijan ja hanen esimiehensa
kehityskeskusteluissa oli aikaisemmin tullut puheeksi perehdyttdminen ja sen kehittdmistarpeet.
Tama oli produktin tekijaa kiinnostava aihe ja tasta olisi toimeksiantajalle konkreettista hyotya ja
arvoa. Produktin tekijan tavoitteena oli tehda sellainen toiminnallinen tyd, jonka kokisi olevan mer-
kityksellinen toimeksiantajalle ja joka jaisi kayttéon valmistuessaan. Perehdytysopas sopi taydelli-

sesti naihin kriteereihin, joten se valikoitui tyon aiheeksi.

Opinnaytetydn tavoitteena on vastata lukijalle mita perehdyttdminen on, millainen on hyva pereh-
dytysopas seka tietenkin luoda toimeksiantajalle helposti ymmarrettava, kattava ja tarpeellinen pe-
rehdytysopas. Tavoitteena on myds, ettd tdman tydn luettuaan lukija ymmartaa mika ero tydopas-
tuksella on perehdyttamiseen sekd mita hyotya tasta hyvin toteutettuna on tydnantajalle ja tyonteki-

jalle.
1.3 Toimeksiantajan esittely ja tyon merkitys toimeksiantajalle

Yritys X on ICT-alalla toimiva, pitkan historian omaava pdrssiyhtid. Yritys tyollistda useita tuhansia
henkildita ja sen paaasiallinen markkina on Suomessa, mutta toimintaa on myds kymmenissa

maissa. Yritys X:lld on kymmenia myymaloita ja toimipisteitda ympari Suomea.

Produktin toimeksiantaja on Helsingin keskustassa toimiva Yritys X:n lippulaivamyymala. Se on
Yritys X:n parhaiten varustettu myymala ja toimii myds tapahtuma areenana Yritys X:n ja sen yh-
teistydkumppanien tapahtumille. Tapahtumia myymalassa on jarjestetty tuotelanseerauksista live-
keikkoihin ja kaikkea muuta silta valilta. Asiakkaat voivat tulla tutustumaan uusimpiin tuotteisiin,
osallistumaan tapahtumiin tai asioimaan perinteisissa kuluttaja- tai yrityspuolen liittymaasioissa.
Myymala on perustettu vuonna 2016 ja se on tunnettu asiakkaiden keskuudessa asiantuntevasta
ja asiakaslahtoisesta asiakaspalvelustaan. Myymalan toimissa erityista huomiota keskitetaan asia-
kaspalveluun ja asiakaslahtdiseen myyntiin. Asiakastyytyvaisyytta on mitattu asiakastyytyvaisyys-

kyselyilld koko elinkaaren ajan erinomaisilla tuloksilla.



Ajankohtana opinnaytety0 tulee tekijalle ja yritykselle mainioon kohtaan. Myymala on toiminut jo
viiden vuoden ajan, josta kaytanndssa koko taman ajan myos produktin tekija on ollut mukana
myymalan toiminnassa. Myymalassa on useita tyontekijoita, jotka ovat olleet mukana alusta asti, ja
heilla on paljon hilaista tietoa, jotka on hyva taltioida ennen kuin he jatkavat uusiin tehtaviin. Talla
hetkellda myymalassa tyoskentelee noin 20 henkilda erindisissa tehtavissa. Myymalan vaihtuvuus
on ollut toistaiseksi pienta ja toiminta perustuu pitkalti kirjoittamattomiin sdantdihin ja tapoihin.

Tasta syysta uusien tydntekijdiden perehdytys on ollut paljon aikaa ja resursseja vieva prosessi.

Valmistuttuaan myo6s produktin tekija hakeutuu kohti uusia haasteita, joten ajankohta oli mainio
oman kertyneen hiljaisen tiedon taltioimiseen. Myymalalla ei ole talla hetkella kdytdssa olevaa pe-
rehdytysopasta, jonka puutteen on huomattu aiheuttavan haasteita uusien tyéntekijdiden perehdy-
tysprosessissa. Oppaan tydstamiseen ei ole aikaisemmin I6ytynyt resursseja, mutta tdma toimin-

nallinen opinnaytety® mahdollisti sen tyostamisen.

Kyseisen myymalan paivittdisessa toiminnassa on mydés paljon tehtavia, joiden ohjeita ei ole kir-

jattu yl6s, vaan ne ovat yksittaisten tydntekijdiden kokemuksen varassa. Taman produktin tarkoi-
tuksena on luoda perehdytysopas, joka toimii vastauksena naihin ongelmakohtiin. Perehdytysop-
paan kohderyhmana on noin 20 henkildinen myymalahenkildstd, joka koostuu koko- ja osa-aikai-
sista myyjistd. Oppaasta on suuri hydty nykyisille osa-aikaisille tyéntekijdille, seka tuleville uusille

tyontekijoille, heidan perehtyessaan tydhon.

Produkti on toimeksiantajalle todella ajankohtainen, silla myymalassa on tarve palkata uutta henki-
I6kuntaa lahitulevaisuudessa ja aikaisempi perehdytysopas on tehty ennen myymalan avausta, yli
viisi vuotta sitten. Suurin osa aikaisemman oppaan tiedosta on vanhentunutta tai muuten epaku-

ranttia, jonka takia kyseisen opas ei ole enaa kaytossa.



2 Perehdyttaminen ja tyonopastus

Perehdyttaminen nahdaan yleisesti laajempana ylakasitteena, jonka alle lokeroidaan alkuperehdy-
tys ja tydnopastus. Perehdyttamista on ne toimet, joilla tehdaan "talo tutuksi”, kun taas tyénopastus
on puolestaan itse ty6tehtaviin opastamista. (Ahokas & Makeladinen 2013, 1.) Alla olevassa ku-

vassa 1 on havainnollistettu perehdyttamisen ja taman luvun sisaltoa.

Tassa luvussa syvennytaan perehdyttamisen ja tydnopastuksen teoriaan. Perehdyttamisesta kay-
daan lapi sen hyotyja, eri malleja, perehdytyssuunnitelmaa, seka perehdyttamiseen liittyvaa lain-
saadantda. Tyonopastuksesta kasitellaan viiden askeleen menetelma, tydnopastukseen liittyvaa

lainsdadantda seka miten tydnopastus eroaa perehdyttamisesta.

Perehdyttaminen

Alku- ja

yleisperehdyttdminen Tyonopastus

"Talo tutuksi", tyoyhteison ja
yrityksen tapoihin Tyotehtavien opastaminen
perehdyttaminen

Kuva 1. Perehdyttdmisen sisaltd (mukaillen Ahokas & Makeldinen 2013, 1)

2.1 Perehdyttaminen

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niitéa toimenpiteita, joiden avulla perehdytettava oppii tunte-
maan tydpaikkansa, sen tavat, ihmiset seka tydhonsa liittyvat odotukset (Ahokas & Makelainen
2013, 1). Perehdyttdminen rinnastetaan useimmiten vain tyésuhteen alkuun, mutta myds vanhaa
tydntekijaa tulee perehdyttaa, siirtyessaan uuteen rooliin yrityksen sisalla. Perehdytysta voidaan
tarvita myos esimerkiksi pitkan sairasloman, perhe vapaan tai jonkun muun pidemman poissaolon
jalkeen. (Kupias & Peltola 2009, 18-19.)



Tavoitteena perehdyttamisella on antaa perehdytettavalle valmiudet, joilla han voi ansiokkaasti hoi-
taa hanelle suunnatut tehtavat seka saada perehdytettava tuntemaan, ettd kuuluu ja on tarkea osa
uutta tydyhteis6a (Hyppanen 2013, 217; Juuti & Vuorela 2002, 48).

Perehdytyksella pyritddn luomaan perehdytettavalle edellytykset, joiden avulla maksimaalinen po-
tentiaali saavutettaisiin mahdollisimman nopeasti. Hyvin toteutetulla perehdyttamisella pienenne-
tddn myds korkean vaihtuvuuden riskia, joka johtuu useasti huonosta perehdyttamisesta ja ulko-
puolisuuden tunteesta. Uuden tydn aloittaminen voi olla stressaava kokemus, joten tydénantajan tu-
lisi tehda kaikkensa tekemalla uuden tydn aloittamisesta mahdollisimman helppoa ja mukavaa.
Tyobyhteison esitteleminen tulokkaalle on tarkead osa yhteenkuulumisen tunteen toteutumista.
(Taylor, S 2014, 244.)

2.2 Perehdyttamisen hyodyt

Hyvin toteutettu perehdyttaminen ja tydnopastus ovat olennaisessa asemassa tyontekijan tyohy-
vinvointia. Hyvin toteutettuna perehdytyksen seurauksena syntyy luontevat suhteet esihenkilé6n ja
kollegoihin. Perehdyttdminen myds havittaa jannittyneisyytta ja tutustuttaa tydymparistéon, joka
vahentaa tyotapaturmien riskia ja virheiden todennakdisyytta. Perehdyttdminen toimii myés hyvana
alkuna ty6ssa viihtymiselle ja tydnilon tuntemiselle. (Juuti & Vuorela 2002, 48-50.) Hyvin toteutettu
perehdyttdminen luo uudelle tulokkaalle myds myoénteisen pohjan tydssa oppimiselle ja yritykseen
sitoutumiselle. Mitd nopeammin tulokas sisaistda uuden tyétehtavansa, sitd nopeammin han kyke-
nee ottamaan vastuuta tydtehtavistaan, osaamisestaan ja oppimisestaan. (Nummelin 2007, 94.)
Perehdyttamiselld on myds suuria kansantaloudellisia hydtyvaikutuksia, onnistuneen perehdytyk-
sen avulla luodaan edellytykset tyontekijan kunnossa pysymiselle, tyytyvaisyydelle ja tuottavuu-
delle (Kupias & Peltola 2009, 20).

Hyvin hoidetulla perehdytyksella pienennetaan myos tyontekijoiden vaihtuvuutta, silla yleinen syy
yrityksen tyontekijoiden korkeaan vaihtuvuuteen uusien tyotekijoiden aloittaessa on ulkopuolisuu-
den tunne. Ulkopuolisuuden tunteen takia monet uudet tyontekijat vaihtavat tyopaikkaa nopeasti
sinne saavuttuaan, koska kokevat sen olevan helpompaa kuin opetella itse talon tavat ja paasta
tata kautta mukaan tyoporukkaan. Nain kaydessa tyonantajan on aloitettava haku - ja perehdytys
prosessi alusta. Tama vie yrityksen resursseja ja aiheuttaa kuluja. Yha useammat yritykset ovat
alkaneet hyodyntamaan osa-aikaisia tyontekijoita ja valitettavasti monesti ajatellaan, etta heidan
perehdyttamiseensa ei ole kannattavaa panostaa, koska he tyoskentelevat lyhyita jaksoja. Tallai-

nen asenne kuitenkin ajaa yleisesti vain korkeampaan tydntekijéiden vaihtuvuuteen. (Cadwell &



Charles 1988, 3.) Riippuen tyotehtavasta ja prosessiin kaytetysta ajasta, tyontekijan palkkaamis-
prosessin on arvioitu kustantavan noin 9 000-34 000 euroa ja perehdyttdmisen osuus tasta on
noin 2 000-3 000 euroa (Lahden ammattikorkeakoulu 2007, 22). Onnistuneella perehdytyksella

saadaan tydntekijat sitoutumaan yritykseen, saastaen yritykseltd suuria summia.
2.3 Perehdytyksen valmistelu

Ennen kuin tulokas saapuu uuteen tydhdn tai tyétehtavaan, tulee esimiehen aloittaa perehdytyksen
valmistelut. Tulokkaalle tulee valmistella tyopiste seka tilata etukateen tarvittavat tyovalineet, vaat-
teet ja jarjestelmien tunnukset. Nain saastetaan arvokasta perehdytysaikaa tulokkaan ensimmai-
sista tydpaivista. (Hyppanen 2013, 218.) Esivalmisteluilla luodaan myds tulokkaalle tervetullut olo.
Perehdytettava voi kokea olevansa tervetullut tydyhteisdon vain, jos hanet on huomioitu. Uusi tyén-
tekija huomaa herkasti onko hanta odotettu vai ei, tasta syysta on tarkeaa valmistella uutta tydnte-
kijaa varten tydtilat ja tydvalineet. (Juuti & Vuorela 2002, 49.) Perehdytettavalle on myos tarkea
opettaa tydpaikan kieli ja siihen liittyva sanasto, silla yrityksissa kaytetaan lahes poikkeuksetta asi-
oille lyhenteita, joita tulokas ei voi entuudestaan tietda. Mita enemman tulokas joutuu kyselemaan
sanojen ja lyhenteiden merkitysta sitd enemman han tuntee itsensa ulkopuoliseksi. (Carucci
3.12.2018.)

Ennen tybnaloittamista, esimiehen on syyta laatia tulokkaalle perehdytyssuunnitelma, seka aika-
tauluttaa perehdytykseen osallistuville kollegoille aikaa perehdytysprosessia varten. (Hyppanen
2013, 218.) Perehdytyssuunnitelmasta tulee kayda ilmi, kuka ottaa perehdytettdvan vastaan ja
kuka esittelee hanet [ahimmille kollegoilleen. Suunnitelmasta tulee kdyda myads ilmi, miten pereh-
dytettava tulee saamaan tietoa yrityksen ja oman yksikkdnsa toiminnasta. (Juuti & Vuorela 2002,
49.)

Tyontekijaa on myos hyva valmistella ennen uutta tyota tai tyotehtavaa. Tyosopimuksen allekirjoit-
tamisen yhteydessa uudelle tyontekijalle voi antaa perehdyttamismateriaalia. Naita ovat esimer-

kiksi yrityksen esitteet, vuosikertomus seka tuote- ja palveluesitteet (Hyppanen 2013, 218).

Perehdytettavan ensimmaiselle tydpaivalle on tarkeaa, etta esimiehella on reilusti aikaa perehdyt-
tamiseen, mieluiten koko paiva. Perehdytysprosessi alkaa tutustumisella, jonka jalkeen aloitetaan
varsinainen perehdytys. (Hyppanen 2013, 218.) Perehdyttdmisen kesto riippuu hyvin pitkalti tyo-

tehtavasta, mutta yleensa se kestaa yhta pitkaan kuin koeaikakin. Mita vaativampi ja laajempi tyo-

tehtava, sita pidempi perehdytysprosessi. (Hyppanen 2013, 220.)



Perehdyttamista varten on suotavaa luoda perehdytyksen tarkastuslista. Tarkistuslista sisaltaa lu-
ettelon perehdytettavista asioista, suunnittelun ja toteutuksen tueksi. Listaa kayttavat perehdyttaja
ja perehdytettava seuratakseen perehdytyksen ja oppimisen etenemista. Listan avulla myos var-

mistutaan siita, etta kaikki suunnitellut asiat tulee kaytya lapi. (Tyoturvallisuuskeskus TTK 2014.)

Perehdytyksessa ja sen suunnittelussa on myds otettava huomioon opastettavan tausta. Tyoyhtei-
sojen monimuotoistuessa ja kansainvalistyessa, monimuotoisen tydyhteison perehdytyksen merki-
tys korostuu entisestdan. Monimuotoisen tydyhteisdn perehdytyksessa on otettava huomioon pe-
rehdytettavan tausta, kielitaidon taso ja tiedon taso suomalaisista tydelamaan liittyvista oikeuksista
ja velvollisuuksista. Perehdytys on mukautettava perehdytettdvan ominaisuuksien mukaan ja ym-
martaminen on syyta varmistaa, erityisesti tyoturvallisuuteen liittyvissa asioissa. (Tyoturvallisuus-
keskus TTK 2016.)

2.4 Perehdyttamisen mallit

Erilaiset tyotehtavat vaativat erilaista perehdytysta ja tydnohjausta, esimerkiksi uraansa aloittavan
puusepan ja uudessa yrityksessa aloittavan myyntipaallikén perehdytysprosessit ovat hyvin erilai-
set. Aloittava puuseppa tarvitsee paljon konkreettista opetusta, kun taas myyntipaallikén kanssa
pyritdan hyddyntamaan hanen olemassa olevaa osaamista ja vuoropuhelun kautta tuoda sielta op-

peja perehdytysprosessiin.

Tassa kappaleessa kdydaan |api viisi erilaista perehdytysmallia ja niiden etuja seka riskeja. Tahan
tydhdn valikoidut mallit ovat vierihoitoperehdyttaminen, malliperehdyttdminen laatuperehdyttami-
nen, raataldity perehdyttaminen ja dialoginen perehdyttaminen. Taulukossa 1 on esitelty tiivistetysti

perehdytysprosesseihin osallistuvien roolit eri perehdytysmalleissa.



Taulukko 1. Tydnjako eri perehdyttamismalleissa (mukaillen Kupias & Peltola 2009, 49)

Perehtyja

Henkilosto-
ammattilai-
nen

Tyoyhteis6 &
kollegat

Nimetty pe-
rehdyttaja

Vierihoitope-
rehdyttami-
nen

Toimii mento-
rina

Oppii pereh-
dyttajaltaan

"kadesta pi-
taen”

Ei roolia

Kollega voi
toimia mento-
rina

Harvoin kay-
tetdaan, mah-
dollinen men-
torin rooli

Mallipereh-
dyttdminen

Toimii tydn-
johdollisena
esimiehena

Saa yleispe-
rehdytyksen
henkilosto-

osastolta ja

yksil6llisem-
man omalta
yksikoltaan.

Huolehtii
yleisperehdyt-
tamisesta.
Tuottaa yhtei-
sia materiaa-
leja ja ohjeita.
Tarkeassa
roolissa koor-
dinoijana ja
suunnitteli-
jana

osallistuvat

tyénjaon mu-
kaisesti tyon-
opastukseen

Varmistaa
tyénopastuk-
sen ja pereh-
dyttamismate-
riaalien yh-
teensopivuu-
den

Laatupereh-
dyttdminen

Koordinoi pe-
rehdyttamis-
prosessin ke-
hittamista tii-
mityon avulla

Oppii proses-
sit ja jatkuvan
laadun paran-
tamisen tiimin
mukana toi-
miessa.

Tuottaa yh-
teista materi-
aalia ja tukea
tydyksikaille

tydyhteiso
keskeisessa
asemassa pe-
rehdyttamisen
laadun kehit-
tamisessa ja
toteuttami-
sessa

Voidaan ni-
mittaa esimie-
hen avuksi

Raataloity
perehdytta-
minen

Sovittaa yh-
teen perehdy-
tettavan
osaamisen ja
perehdytys
moduulit tai
delegoi tehta-
van nimetylle
perehdytta-
jalle

On mukana
perehdytta-
missuunnitel-
man laatimi-
sessa.

Kehittaa pe-
rehdyttamisen
moduuleja ja
on tukena
tyoyksikolle

Kollegat osal-
listuvat eri
osa-alueiden
perehdyttami-
seen omien
vahvuuk-
siensa mu-
kaan

Sovittaa yh-
teen perehdy-
tettavan
Oosaamisen ja
perehdytys
moduulit

Dialoginen
perehdytta-
minen

Luo edellytyk-
set dialo-
geille, kehit-
taa tydyhtei-
sonsa dialogi-
osaamista ja
osallistuu dia-
logiin

Mukana aktii-
visesti dialo-
gissa. Tuo
oman osaa-
misensa aktii-
visesti tydyh-
teison hyo-
dynnettavaksi

Luo edellytyk-
set dialogeille
koko organi-
saatio tasolla
ja nostaa dia-
logeja esille

Koko tyoyh-
teisd mukana
dialogissa.
Kaikilla halu
kehittaa ja ke-
hittya

Mukana dialo-
gissa ja tuo
nakemystaan
esille seka tu-
kee dialogien
kehittamista
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Vierihoitoperehdyttaminen on kasitydmainen perehdytyskonsepti, jossa perehdytettava oppii
asiat seuraamalla kokeneemman tyéntekijan toimintaa. Oppiminen tapahtuu hiljalleen tyén tekemi-
sen yhteydessa. Tata perehdytysmuotoa voidaan hyddyntaa kasitydaloilla esimerkiksi puusepan
tydssa. Etuina tdssa perehdytysmuodossa on yksildllinen opetus ja selked perehdyttajan rooli.
Nama ovat samalla my6s suurimmat vaarat, koska perehdytyksen taso on suoraan kytkdksissa pe-

rehdyttajan osaamiseen ja motivaatioon. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

Malliperehdyttaminen tarkoittaa perehdyttdmisen muotoa, jossa hydédynnetaan erilaisia toiminta-
malleja ja mallisuunnitelmia perehdyttdmisen tukena. Tassa mallissa perehdyttdminen viedaan
massatuotannon suuntaa ja tavoitteena siind on yhtenaistaminen ja tehostus. Tassa perehdyttami-
sen mallissa mukaan tulee myds yrityksen sisdisista tietokannoista I6ytyvat organisaatiotason val-
miit perehdyttdmisohjelmat, tulokasoppaat yms. Perehdyttdminen jakautuu tdssa mallissa kahtia
henkildstdosaston tekemaan yleisperehdytykseen ja oman yksikdn sisalla tapahtuvaan yksildlli-
sempaan perehdytykseen. Etuina tdssd mallissa on sen tasainen laatu ja se, etta perehdyttajilla on

kaytdssa valmiit perehdyttdmisenmallit. (Kupias & Peltola 2009, 37-38.)

Perehdyttamisen kehittyessa keskusjohtoiseksi ja valmiiden mallien mukaan toteutettavaksi, tulee
perehdyttamisesta herkasti jaykkaa ja eri puolilla organisaatiota ei pystyta ottamaan kehitystarpeita
kyllin hyvin huomioon. Tassa vaiheessa on aika siirtda vastuuta perehdyttamisen kehittdmisesta ja
jarjestamisesta tydyksikaille, jotka voivat jatkuvasti ja joustavasti kehittda perehdyttamista. (Kupias
& Peltola 2009, 39—-40.)

Laatuperehdyttaminen on perehdyttdmisen konsepti, jossa vastuu perehdyttamisen kehittami-
sesta ja jarjestamisesta on siirretty tyoyksikoille, jotka jatkuvasti ja joustavasti kehittavat perehdyt-
tamista. Tassa mallissa fokus on jatkuvassa laadunparantamisessa, siksi Kupias & Peltola (2009,
39) ovatkin nimenneet taman mallin laatuperehdyttdmiseksi. Kun vastuu siirretaan tydyksikolle, on
valittava kuka tai ketka taman vastuun vastaanottavat. Vastuu voi olla yksikon esimiehella tai koko
tiimilla. Tarkeaa kuitenkin on, etta on selkeaa kenella tai keilla vastuu on ja etta perehdyttaminen
mielletaan jatkuvan kehittamisen prosessina ja sita halutaan kehittaa jatkuvasti. Esimies on kuiten-
kin avainasemassa yksikkokohtaisessa perehdyttamisen kehittamisessa ja organisoimisessa. Esi-
mies saattaa kuitenkin olla niin kiireinen omien tehtaviensa kanssa, ettd hanen kannattaa jakaa
vastuuta, jolloin tiimista otetaan nimettyja perehdyttgjia. Parhaimmillaan koko tiimi osallistuu pereh-
dyttamiseen ja sen kehittdmiseen. Nimetylla henkildlla on oltava kuitenkin selked vastuu perehdy-
tettdvan perehdytysprosessista. Etuina tdssa mallissa on perehdyttamisen jatkuva kehittyminen ja
ajantasaisuus seka se, ettad perehdytettava paasee laajasti hyddyntamaan osaamistaan ja helposti

osaksi tiimia jo perehdyttdmisen aikana. (Kupias & Peltola 2009, 39-40.)
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Raataloity perehdyttaminen on perehdyttdmisen malli, jossa perehdyttamiseen liittyvat palvelut
seka tuotteet jaetaan osiin ja moduloidaan, jonka jalkeen niista rakennetaan perehdytettavan tar-
peita vastaava kokonaisuus. Naitd moduuleja rakentavat organisaation eri osat, mutta erityisesti
henkildstohallinto ja tyoyksikot. Tassa mallissa on oltava maaratty taho tai henkild, joka toimii pe-
rehdytettdvan kokonaisperehdytyksen koordinoijana. Koordinoijalla on oltava ndkemys perehdytta-
misen osa-alueista ja taito yhdistella niitd perehdytettavan tarpeiden mukaan, seka kytkea eri mo-
duulien perehdyttajat tulokkaan perehdytysprosessiin. Raataldity perehdyttdminen ei ole koskaan
valmis prosessi, vaan se on jokaiselle perehdytettavalle raataloity heidan tarpeisiinsa. Raata-
I6imisen onnistumiseksi on perehdytettdvan kanssa kaytava vuoropuhelu tarkedssa asemassa,
jotta tarpeet ja sen hetkinen osaaminen kay ilmi. Tallainen perehdyttdminen vaatii perehdyttamista
varten tuotetut valmiit palvelut ja ettad organisaatiossa perehdyttdminen on jo hyvin jasennelty.
Etuina tallaisessa perehdyttamisessa on, ettd perehdytettavaa kuunnellaan ja hanen osaamistansa
huomioidaan, joka vahvistaa hanen sitoutumistaan. Tama malli kuitenkin vaatii perehdytettavalta
sitoutumista prosessiin ja vaatii koordinoijalta monipuolista erityisosaamista. (Kupias & Peltola
2009, 40-41.)

Dialoginen perehdyttaminen on perehdyttamisen muoto, jossa perehdyttaminen on tydyhteison
ja tulokkaan yhteiskehittely. Tata mallia hyddynnetaan tilanteissa, jossa tulokas tulee itse kehitta-
maan yritysta uudessa roolissaan tai hanet on palkattu erityisosaamisensa takia. Tallgin korostuu
vastaanottavan tyoyksikdn oppiminen. Dialogisessa perehdyttamisessd molemmat osapuolet oppi-
vat ja kehittyvat koko perehdytysprosessin ajan. Tallaisessa jarjestelyssa suunnitelmat perehdytta-
misesta laaditaan yhdessa perehdytettdvan kanssa. Perehdytettavan osaamista hyddynnetaan ja
vastuuta suunnittelusta ja toteutuksesta annetaan hanelle itselleen. Organisaatioissa on aina kui-
tenkin asioita, jotka ovat pysyvia, esimerkiksi arvot, ja naista on hyva kertoa tulokkaalle, jolloin han
voi sitoutua niihin. (Kupias & Peltola 2009, 41-42.)

2.5 Tyodnopastus

Tyoopastuksella tarkoitetaan niita toimia uuden tyontekijan eteen, jotka tahtaavat tyotehtavien
omaksumiseen ja hallintaan. Tyonopastuksella mahdollistetaan tyontekijan itsenainen tyoskentely.
(Juuti & Vuorela 2002, 48.) Tydnopastuksen tavoitteena on saada opastettava omaksumaan am-
matillisia tietoja ja taitoja (Juuti & Vuorela 2002, 50). Tydnopastus on tarpeellista tilanteissa, joissa
tyd, tybtehtavat tai tydbmenetelmat ovat uusia tai niiden muuttuessa, seka uusien laitteiden ja jarjes-
telmien kayttdonoton yhteydessa. Tydnopastus on myds tarkedssa osassa ennakoivaa tyésuoje-

lua. Puutteellinen tydnopastus on yleinen tapaturman syy. (Rauramo, P. 2012, 11.)
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Tybnopastuksessa tulee ottaa huomioon tyétehtavan riskitekijat ja opastettavan valmiudet (Rau-
ramo, P. 2012, 11). Opastuksessa opastettavan olemassa olevan tietdmyksen huomiointi lyhentaa

opetteluvaihetta ja nopeuttaa tehtavien omaksumista (Manninen 2009, 118).

Vaikka tyoyhteis6ssa esihenkilot tai muut opastajat harvemmin ovat ammattitaitoisia opettajia, on
hyvaksi tydnopastajaksi kohtuullisen helppo kehittya. Hyva tydnopastus ei ole niinkaan kiinni opas-
tajan opetustaidoista, vaan enemmankin sopivasta opastus tahdista, havainnollistavasta tavasta

opastaa ja omasta innostuksesta opastettavaan aiheeseen. (Juuti & Vuorela 2002, 50.)
2.6 Tyodnopastuksen viisi askeleen

Tybnopastuksen tueksi on aikojen saatossa kehitelty erilaisia menetelmia ja tadssa tydssa tarkastel-
tavaksi on valittu yksi tunnetuimmista, viiden askeleen menetelma (Korpela 24.11.2014). Viiden
askeleen malli koostuu valmistautumisesta, opastuksesta, mielikuvaharjoittelusta, kokeilusta ja
harjoittelusta. Kyseiselld menetelmalld opastettava joutuu myos itse pohtimaan, miksi asioita teh-
daan niin kuin tehdadan. Tama takaa antoisan oppimisprosessin ja hyvan lopputuloksen. (Juuti &

Vuorela 2002, 50.) Kuvassa 2 on kayty tiivistetysti tydnopastuksen viiden vaiheen sisalto 1api.

; Harjoittelu
Valmistautuminen Mielikuvaharjoittelu Kokeilu !

Tutustuminen ja Opastaja Opastettava Opastettava Itsenaista
tydbnkuvaus selostaa, miettii nayttaa ja tydskentelya
nayttaa ja mielessaan selostaa miten
o perustelee tyonvaiheet ty6 tehdaan
Vahvuuksien ja tydnvaiheet vaihe vaiheelta Matala kynnys
heikkouksien kysymyksille
tunnistaminen Opastettava
Opetus jaetaan selostaa Opastaja »
pieniin osiin ja tydnvaiheet kyselee aiheesta Tuki ja apu
Opastettavan tauotetaan |ahella
innostaminen
Opastaja korjaa
ja taydentaa Palautteen anto
epakohtia

Kuva 2. Tyénopastuksen viiden askeleen menetelma (kuvaillen Juuti & Vuorela 2002, 51; Korpela
24.11.2014)
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Valmistautumisen vaiheessa opastaja ja opastettava tutustuvat toisiinsa, opastaja kertoo tyosta
seka miksi tyota tehdaan. Tassa vaiheessa opastajan on myds hyva kysella opastettavalta
mielipiteita ja kokemuksia tyosta, seka koittaa saada opastettava kertomaan omia vahvuuksia ja
epavarmuuksia tydéhan liittyen. Opastettavaa on myds hyva tassa vaiheessa innostaa ja tukea
epavarmaa henkil6a. On hyva painottaa, etta kaikki tyot opitaan pitkajanteisella harjoittelulla ja

taitavinkaan ei opi tehtavia ilman harjoitusta. (Juuti & Vuorela 2002, 51.)

Opastus vaiheessa on hyva jakaa opetus pieniin hallittaviin osiin, koska lilan pitkat opetusru-
peamat puuduttavat. Opastajan tulee kertoa rauhallisesti tyon yksityiskohdat ja sen jalkeen nayttaa
miten tyd tehdaan. Opetusta on myds hyva jaksottaa ja tauottaa, jolloin opastettava ehtii sulatella
jo kerrottua. (Juuti & Vuorela 2002, 51.)

Mielikuvaharjoittelu on nimensa mukaan mielessa tapahtuvaa harjoittelua, jolla tehostetaan itse
harjoittelua. Ennen varsinaista tydsuoritusta opetettava luo mielessaan kuvia siita, miten tyotehtava
tehdaan. Talld metodilla opastettava oppii tydnvaiheita melkein yhta tehokkaasti, kuin ty6ta tehdes-
saan. (Juuti & Vuorela 2002, 51.)

Kokeilu vaiheessa opastaja pyytaa opastettavaa nayttdmaan miten tekisi tydn ja opastettavan tu-
lee samalla selostaa, mita tekee ja miksi. Samalla opastaja voi kysella lisda aiheesta ja tdydentaa

seka korjata kohtia, joita opastettava ei valttamatta muista. (Juuti & Vuorela 2002, 51.)

Harjoittelu vaiheessa tapahtuu varsinainen oppiminen, kun opastettava alkaa itsenaisesti suoritta-
maan ty6taan. Varsinkin alkuun on erityisen tarkeaa, ettd opastettava saa lisdtukea nopeasti kolle-
goiltaan ja opastettavalle luodaan ilmapiiri, jossa on helppo pyytaa apua. Opastaja varmistaa oppi-
misen, antaa palautteensa seka mahdolliset kehityskohteet, jonka jalkeen opastus paattyy. (Juuti &
Vuorela 2002, 52; Korpela 24.11.2014.)

2.7 Keskeinen lainsaadanto

Perehdyttamista pidetaan yleisesti itsestaanselvyytena, mutta kiire, poissaolot ja tydpaineet voivat
ajaa tydnantajan tekemaan pikaperehdytyksia tai heittdmaan tyontekijat suoraan syvaan paatyyn”.
Talldin oppiminen tapahtuu yleisesti vihreitad korjaamalla, joka on oppijalle inhottavaa ja tyénanta-
jalle kallista. (Kupias & Peltola 2009, 21.) Perehdyttdminen ja tydnopastus, ei kuitenkaan ole yritys-
ten omasta tahdosta riippuva asia, vaan se on lailla sdadetty velvollisuus. Naita velvollisuuksia on
saadetty muun muassa tydturvallisuuslaissa, laissa miesten ja naisten valisesta tasa-arvosta, seka
tydsopimuslaissa. Tassa kappaleessa kaydaan lapi keskeisimpia lainsdddannon maarittdmia vas-

tuita yrityksille ja toimijoille.
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Opinnaytetyon tekoprosessin aikana toimeksiantajayrityksen toimialalla ei ollut voimassa olevaa
tydehtosopimusta ja tasta syysta tydehtosopimukseen ei ole syvennytty. ICT-alan tydehtosopimus
toimihenkiléille vanhentui 28.2.2022 ja sopimusneuvottelut uudesta tydehtosopimuksesta ovat ol-

leet kdynnissa joulukuusta 2021 alkaen (Ammattiliitto Pro 2022).

Tybnantajan perehdytys ja ohjaus velvollisuuksista on saadetty Tydturvallisuuslain (23.8.2002/738)

2 luvun 14 §:ssa seuraavanlaisesti:

Tybnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista seka
huolehdittava siita, etta tydntekijan ammatillinen osaaminen ja tydkokemus huomioon ottaen:

1) tyOntekija perehdytetaan riittavasti tydhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja tuotantomene-
telmiin, tyéssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttéon seka turvallisiin tyétapoihin
erityisesti ennen uuden tydn tai tehtavan aloittamista tai tydtehtavien muuttuessa seka ennen
uusien tyovalineiden ja ty6- tai tuotantomenetelmien kayttdon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi seka
tydsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden seka
hairid- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa.

Riittdva perehdytys takaa tyontekijoille turvallisen tydympariston ja valmiudet seka sen, kuinka toi-
mia uhkaavissa tilanteissa. Taman produktin tekijalld on myés omakohtaista kokemuksesta asia-
kasrajapinnassa ty0skentelyssa tapahtuvista uhkaavista tilanteista, joissa asiakkaat voivat kayttay-
tya hyvinkin aggressiivisesti. Tydntekijat voivat joutua verbaalisen tai jopa fyysisen hydkkayksen
kohteeksi. Tallaisissa tilanteissa onkin erityisen tarkeaa, etta tyontekija tietda miten toimia. Toimek-
siantajayrityksessa on selkeat ohjeet kutsua vartija aina paikalle, jos tydntekija kokee olonsa yh-
taan uhatuksi fyysisesti tai henkisesti. Vaikka tyéntekijat ovat asiakkaita varten ei heidan tarvitse

katsoa tai kuunnella asiatonta kaytosta.

Asiakkailta tulevan huonon kaytoksen lisaksi on myos turvattava tasa-arvoinen kohtelu tyoyhtei-
sOssa kaikille tyontekijoille. Tassa tyoturvallisuuslakia taydentaa laki miesten ja naisten valisesta
tasa-arvosta. TyOnantajan on edistettava sukupuolten valista tasa-arvoa tavoitteellisesti ja suunni-
telmallisesti. Tyonantajan on edistettava tasapuolista sijoittumista erilaisiin tehtaviin sukupuoleen
katsomatta ja luotava heille yhtalaiset etenemismahdollisuudet. Tyoolot on myos kehitettava niin,
etta ne soveltuvat sukupuoleen katsomatta. Tyonantajan on myos toimittava siten, etta sukupuo-
leen perustuva syrjintd ennalta ehkaistaan (laki naisten ja miesten valisesta tasa-arvosta
8.8.1986/609).
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Tybnantajan on myds huolehdittava, etta tydntekija voi suoriutua tydstdan myds tehtavien muuttu-
essa ja tydnantajan on edistettava tydntekijain kehittymismahdollisuuksia. Onnistunut perehdytta-

minen on ndissa avainasemassa. Tydsopimuslain (26.1.2001/55) 2 luvun 1 §:ssa tydnantajan vel-
vollisuudet maaritellddn seuraavasti:

Tybnantajan on kaikin puolin edistettava suhteitaan tydntekijoihin samoin kuin tyéntekijoiden
keskinaisia suhteita. Tyonantajan on huolehdittava siita, etta tydntekija voi suoriutua tyéstaan
myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tydbmenetelmia muutettaessa tai kehitettdessa.

Tybnantajan on pyrittava edistamaan tydntekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan
tydurallaan etenemiseksi.

Perehdytykseen ja tydnopastukseen liittyvien lakien noudattamisesta vastuussa on esimies. Hei-

kosti suoritettu perehdytys voi johtaa ennenaikaisiin irtisanoutumisiin ja hukkaan heitettyyn potenti-
aaliin. (Kupias & Peltola 2009, 27.)
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3 Perehdytysoppaan toteutuskuvaus

Taman tyon toiminnallisena osuutena on toimeksiantajalle luotu perehdytysopas. Produktin tekija
paatyi tekemaan oppaan Word pohjalle, jolloin tydta on helppo tarpeen tullen paivittaa. Lopullinen
luettava tuotos on muutettu PDF muotoon, jotta oppaan lukeminen on miellyttavampaa, seka tie-
doston koko pysyy maltillisena. Molemmat tiedostomuodot on tallennettu myymalan omalle pilvital-

lennus alustalle, josta tyontekijdiden on helppo lukea ja muokata tiedostoja.
3.1 Produktin tyévaiheet

Produktin tydvaiheet oli jaettu kuuteen osaan, tarpeiden tunnistamiseen, tiedon keraykseen, tyén
suunnitteluun, tyon toteutukseen, palautteen vastaanottoon ja lopulta produktin valmistumiseen.

Vaiheita on havainnollistettu tiivistetysti alla olevassa kuvassa 3.
Tarpeiden tunnistaminen

Tiedon keraaminen

Tyon suunnittelu ja rajaus

Palautteen vastaanotto ja korjaukset

Produktin valmistuminen

Kuva 3. Produktin tyévaiheet

Produktin luomisprosessi alkoi tarpeiden kartoittamisella ja tunnistamisella. Produktin tekija tyds-
kentelee toimeksiantaja yrityksessa, jonka ansiosta tarpeet olivat jo tekijan nakdkulmasta selvilla.
Tekija keskusteli myymalapaallikon, sekd muun henkildkunnan kanssa perehdytyksen ongelma-
kohdista ja vertaili omia ndkemyksia heidan ndkemyksiinsa. Puutteita, joihin perehdytysoppaan toi-
vottiin vastaavan, olivat muun muassa hiljaisen tiedon taltioiminen, ohjeiden keskittdminen ja uu-

sien tydntekijdiden perehdytysprosessin selkeyttaminen.

Seuraavana vaiheena oli tiedon kerdaminen. Produktin tekija alkoi etsia kirjallisuudesta ja artikke-

leista perehdyttdmisen teoriaa ja kaytantoja, seka yrityksen sisaisista tietokannoista kayttdkelpoisia
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materiaaleja. Suurin osa yrityksen sisaisista tietokannoista I16ytyneista ohjeista ja oppaista sisalsi
vanhentunutta tietoa. Taman vuoksi produktin tekija paatti tehda ohjeet itse, kayttden vanhoja oh-

jeita inspiraation Iahteena.

Keratyn tiedon ja materiaalin perusteella produktin tekijan aloitti tydn suunnittelun ja rajauksen. Op-
paan suunnittelu tapahtui sisallysluettelon hahmottelun kautta, kun hahmotelmaan listattiin ohjeita
mita oppaaseen oli toivottu. Tyon rajauksessa otettiin huomioon myymalahenkilokunnan asiantunti-
jarooli, johon rekrytoinnit tehdaan talon siséisesti ja tydhdn vaaditaan kokemusta samankaltaisista
tehtavista. Taman perusteella voidaan olettaa, etta yritysta yleisesti koskevat ohjeistukset ovat
heilla jo hallussa. Tyohon liittyvia ohjeistuksia oli paljon ja oppaan kannalta téarkea paatos olikin ra-
jata ohjeistukset koskemaan paaosin vain toimeksiantaja myymalan erityisia ohjeita, jottei produkti

laajenisi lilan suureksi.

Kun taustatyét olivat tehty, alkoi produktin tyéstaminen. Produktin tekija Iahti alkuun tydstdmaan
opasta kotoaan kasin, minimoidakseen hairidtekijat ja tyon keskeytykset. Produktin tekija kuitenkin
huomasi nopeasti, etta tarvitsi jatkuvasti myymalasta 16ytyvaa informaatiota tai havainnekuvia, jo-
ten paatyi tekemaan oppaan myymalasta kasin vapaa-ajallaan, myymalan aukiolo aikojen ulkopuo-

lella.

Produktin tekoprosessin matkan varrella tekija palautti toimeksiantajalle, seka opinnaytetybohjaa-
jalle tyétadan. Saatujen palautteiden perusteella tekija teki tarvittavat korjaukset tydhon ja tyén val-
mistuttua, tyd ladattiin toimeksiantajan sisaiseen tietokantaan. Produkti otettiin myymalassa heti

kayttoon myymalahenkildkunnan tyodn tueksi.
3.2 Produktin tekninen toteutus

Produktin tekija halusi perehdytysoppaasta helposti luettavan ja muokattavan dokumentin. Muokat-
tavuus oli tarkea kriteeri, koska opasta taytyy paivittaa jarjestelmien ja henkildstén muuttuessa. Do-
kumenttia tultaisiin lukemaan ja kasittelemaan tietokoneilla ja mahdollisesti puhelimilla. Naiden kri-
teerien perusteella tydsta tuli muokattavaksi tarkoitettu Microsoft Word tiedosto, seka luettavaksi
tarkoitettu- PDF- tiedosto. Molemmat ty6t taltioitiin toimeksiantajan Microsoft Teams pilvipalveluun,
jolloin tyontekijoilla on helppo paasy tiedostoihin ja muokatessa tiedostoja, paivittyy ne kaikille re-

aaliajassa.

Oppaan tekija aloitti oppaan laatimisen listaamalla asioita ja ohjeistuksia, joita han itse halusi sisal-

lyttaa oppaaseen. Taman jalkeen tekija kiersi kaikki myymalan tilat, joista kirjoitti ylos asiakohtia,
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joita ei ollut vield listannut. Kun lista oli laadittu, kaantyi tekija myymalapaallikon ja kollegojen puo-

leen, joilta pyysi toiveita ja palautetta listatuista kohteista.

Myymalassa on paljon erilaisia laitteita ja jarjestelmia, joiden ohjeistamiseen tarvitaan havainnollis-
tavia kuvia. Naita ei ollut valmiiksi, joten produktin tekija otti kuvat myymalasta itse. Oppaassa kay-
tetty visuaalinen ilme myétailee toimeksiantajan ilmetta ja varimaailma on yhtenaistd muiden yrityk-

sessa kaytettavien dokumenttien kanssa.
3.3 Produktin sisallollinen toteutus

Perehdytysopas on 35 sivua laaja ja se on jaettu 13 lukuun, joissa kaydaan toimeksiantajalle yksi-
I6llisia ohjeistuksia ja toimintatapoja lapi. Opas sisaltaa tekstin lisaksi havainnollistavia kuvia, hy-
perlinkeilla toimivia ohjeistuksia, seka ohje videoita. Oppaan sisaltd on rajattu toimeksiantaja myy-
malalle ominaisiin toimintatapoihin ja ohjeistuksiin. Seuraavassa taulukossa (taulukko 2) on esitelty

tiivistetysti oppaan keskeinen sisaltd.



Taulukko 2. Oppaan keskeinen sisaltd

Luvun nimi
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Luvun sisalto

Tervetuloa Yritys X:an myymalaan X.

Tiimit ja vastuualueet
Tarkeat yhteystiedot
Tunnukset ja jarjestelmat

Myymalatila

Aamu- ja iltarutiinit
Kassa ja rahankasittely
Asiakkaan tunnistaminen

Turvallisuus

Jatteiden kasittely
Yhteistyokumppanitoiminta
Keskeneriiset Caset

Mustavalkoiset sdannot

Yrityksen- ja myymalan esittely

Henkildkunnan ja Tiimien esittely, seka vastuu-
alueet

Tarkeat yhteystiedot esim. Muiden myymaldi-
den ja eri tukipalveluiden yhteystiedot

Mm. Asiakasohjaus- ja asiakkuuksienhallinta-
jarjestelmien ohjeet ja tunnukset

Myymalatilan ja siihen liittyvien jarjestelmien ja
laitteiden ohjeistukset. Muun muassa Valot,
aanentoisto, naytét ja sdhkoiset avaimet

Myymalan avaus- ja sulkuvuorojen vastuut ja
Tehtavalistat

Rahankasittelyn ohjeet, Maksupaatteet ja sete-
lientunnistus laitteet

Ohjeet asiakkaan ja asiakirjojen tunnistami-
seen, seka vaarinkayttotilanteiden ohjeistus

Hatapainikkeiden ja ensiaputarvikkeiden
kayttd. Myymalaturvallisuusopas ja vartija oh-
jeistukset

Muistillisten laitteiden kierratys, tietosuojapape-
rien kerays ja jatehuolto

Ohjeita yhteistydkumppaneille ja kumppani toi-
minnalle

Laitteiden hyvitykset ja huollot, seka myymalan
erillistilaukset

Tyobaika, tauot, tyévalineet, viestinta, yleinen
jarjestys, kaytostavat ja pukeutuminen

Ensimmaisessa luvussa esitelldan toimeksiantaja, sekd perehdytysopas. Esittelyosiossa kerrotaan

toimeksiantaja myymalan palveluista seka erityispiirteistd. Oppaasta kerrotaan sen tarkoituksesta,

tavoitteista, sisallosta ja sen tekijastd. Oppaan kohderyhman tyontekijat tydskentelevat asiantunti-

jatehtavissa, jolloin oletusarvo on, etta uudetkin tyontekijat ovat tyoskennelleet jo aikaisemmin ky-

seisessa organisaatiossa, samankaltaisissa tehtavissa. Tata oletusarvoa hyddynnetdan myds
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opinnaytetyon sisalléssa, josta on tarkoituksella jatetty ne perehdytyksen osiot pois, joilla tutustute-

taan tulokas organisaatioon.

Oppaan toisessa osiossa esitellddn myymalan henkilosto, tiimit ja niiden vastuualueet. Myymalan
tydntekijat ovat jaettu kuuteen tiimiin, joilla jokaisella on vastuullaan oma liiketoiminnan osa-alue.
Jokaisella tiimilla on vastuuhenkil®, joka on vastuussa oman osa-alueen toiminnasta ja kehittami-
sesta. Jokaiselle tiimille on my0s jaettu vastuualueet ja niiden tehtavat, esimerkiksi yksi tiimeista on

vastuussa myymalan esillepanosta, seka varastojen hallinnasta.

Kolmannessa luvussa kaydaan lapi tarkeitd yhteystietoja, joihin kuuluu muun muassa toisten myy-
maldiden, seka erindisten tukipalveluiden yhteystiedot. Luvun alkuun lukijaa ohjeistetaan tallenta-
maan luvussa kaytavat yhteistiedot tydpuhelimeensa mydhaisempaa kayttdéa varten. Jokaisen Yh-

teystiedon kohdalla on kerrottu milloin ja mihin tarkoitukseen tulee kyseisia yhteystietoja kayttaa.

Neljannessa luvussa kaydaan lapi kyseiselle myymalalle ominaisia jarjestelmia ja niiden ohjeistuk-
sia. Naita jarjestelmia ovat muun muassa asiakasohjausjarjestelma, seka asiakkuuksienhallintajar-

jestelma. Tekstin tueksi jarjestelmaohjeissa on hyddynnetty videoita seka kuvia.

Viidennessa luvussa kaydaan lapi myymalatilaa, seka siihen liittyvia laitteita ja jarjestelmia. Myy-
malatilassa jarjestetdan perinteisen myynnin ja asiakaspalvelun lisaksi erindisia tapahtumia, joihin
liittyvien laitteistojen ohjeistuksia luvussa kaydaan lapi. Opastettaviin laitteisiin ja jarjestelmiin kuu-

luvat muun muassa danentoistojarjestelma, videoseina seka sahkoiset avaimet.

Kuudennessa luvussa on kayty lapi myymalan avaus- ja sulkuvuoron vastuulla olevat rutiinit. Rutii-
neihin liittyy olennaisia tehtavia, jotka mahdollistavat liikkeen avaamisen ja sulkemisen. Tehtaviin
kuuluvat muun muassa turvallisuudelle tarkeita asioita kuten, hatauloskaynnin avaaminen ja halyt-

timien toiminnan varmistaminen. Tehtavia varten oppaaseen luatiin tarkistuslista.

Seitsemannessa luvussa ohjeistetaan myymalan kassa ja rahankasittely prosessit. Myymalassa
hyvaksytaan kateismaksut, joten tydntekijan on osattava siihen liittyvat ohjeistukset, seka erilaisten
setelien tunnistuslaitteiden kayttd. Luvussa kaydaan myds lapi mita tehda epaillessaan rahaa vaa-

raksi.

Kahdeksannessa luvussa kdydaan lapi asiakkaan ja henkildasiakirjojen tunnistamista, seka ohjeis-
tukset vaarinkaytos tilanteissa. Tydntekijat kasittelevat asiakkaiden henkilétietoja, asiakkuuksia ja
laskutuksia. Naita kasitellessa on oltava varma henkildiden ja henkildasiakirjojen oikeudellisuu-

desta, seka tunnettava toimintatavat vaarinkayttétilanteissa.



21

Yhdeksannessa luvussa kaydaan lapi turvallisuuteen liittyvia ohjeistuksia seka laitteita. Myyma-
I&ssa tyoskentelevan on tiedettava miten toimia hatatilanteissa, esimerkiksi tulipalon sattuessa. Lu-
vussa kaydaan lapi muun muassa myymalanturvallisuusopas seka ensiaputarvikkeiden ja vartija-

palveluiden kaytto.

Kymmenennessa luvussa kdydaan lapi jatteiden kasittely ja kierratys seka tietosuojamateriaalien
oikeaoppinen havittdminen. Myymalassa kasitelladn esimerkiksi asiakkaiden henkildtietoja sisalta-
vid papereita, joiden havittdminen on tarkkaan maaritelty. Lisaksi kdydaan lapi yrityksen kayttama

siivousfirma ja tydnkuva.

Yhdennessatoista luvussa kaydaan lapi yhteistydkumppanitoimintaa seka siihen liittyvia ohjeita ja
ohjeistuksia. Perinteisen myymalatoiminnan lisaksi, myymalassa jarjestetaan erilaisia tapahtumia,
joissa on mukana yhteistydkumppaneita. Luvusta I6ytyvissa ohjeissa kaydaan lapi muun muassa
myymalanayttdjen mitat ja niihin tarvittavat formaatit, jotka voi valittdd mainoksensa nakyviin halua-

ville yhteistydkumppaneille.

Kahdennessatoista luvussa kaydaan lapi mitd ovat keskeneraisia caset ja miten niiden kanssa tu-
lee toimia. Keskeneraisia caseja ovat muun muassa laitehuoltoja, jotka odottavat toimitusta tai vaa-

tivat lisaselvitysta. Osiossa kaydaan lapi myés myymalaan tehtavat erillistilaukset.

Kolmannessatoista ja viimeisessa luvussa kaydaan lapi myymalan mustavalkoisia saantoja. Mus-
tavalkoiset sdannét ovat henkildkunnan yhdessa laatimia, yhteisia pelisdantéja, joita noudattaa
koko henkildkunta. Sdann6t koskevat muun muassa tybaikaa, taukoja, tydvalineitd, sisaista viestin-

taa, yleinen jarjestysta, kaytdstapoja ja pukeutumista.
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4 Pohdinta

Tassa luvussa kaydaan produktin tekijan pohdintaa tydén onnistumisista, haasteista ja kehitysehdo-
tuksista. Luvun loppu puolella kaydaan lapi myds tekijan ajatuksia ja oivalluksia opinnaytetyopro-
sessista. Kuten johdanto osiossa jo mainittiin, produktin tekija esimiehensa kanssa totesi toimeksi-

antajan perehdytysprosessin olevan kehityksen tarpeessa.

Toimeksiantajan kanssa, produktin tekija paatyi tekemaan toimeksiantaja myymalalle uuden pereh-
dytysoppaan, tukemaan perehdytysprosessia. Produktin tavoitteena oli luoda ymmarrettava, kat-
tava ja tarpeellinen perehdytysopas. Opinnaytetyon teoriaosuuden tavoitteena oli, etta taman tyon
luettuaan lukija ymmartaa mika ero tydnopastuksella on perehdyttamiseen seka mita hyotya tasta

hyvin toteutettuna on tydnantajalle ja tyontekijalle.

Kuten teoria osuuden luvussa 2.1 mainitaan, on onnistunut perehdyttaminen tarkeassa roolissa
mukaan kuulumisen tunteen luomisessa. Taman uuden ja perusteellisen perehdytysoppaan myoéta
uusille tulokkaille on helpompaa paasta tyoyhteisdoon mukaan. Eri tydntekijdiden kanssa keskustel-
lessaan, produktin tekijalla selvisi, etta tydsuhteen alussa osa tyontekijoista oli tuntenut jaavansa
tydyhteison ulkopuolelle. Luvussa 4.2 kaytavilla kehittdmistoimilla saadaan toivottavasti luotua pe-
rehdytysprosessi, jolla tulokkaalle saadaan luotua mukaan kuulumisen tunne heti ensimmaisesta

paivasta lahtien.
41 Tyon tulokset

Toiminnallisen opinnaytetydn produktina valmistui 34 sivuinen perehdytysopas. Produkti valmistui
ajallaan toukokuussa 2022 ja paasi heti valmistuttuaan toimeksiantajan paivittaiseen kayttoon. Pro-

duktin onnistuminen mitattiin toimeksiantaja myymalan myymalapaallikon arvioinnin perusteella.

Produktin tekija kavi myymalapaallikon kanssa yhdessa valmiin produktin lapi, jonka jalkeen myy-
malapaallikko arvioi tyon. Arvioinnin mukaan perehdytysopas oli hyvin onnistunut, kattava, selkea
ja koki etta opas tulee antamaan hyvat valmiudet uusille tyontekijoille. Perehdytysopas otettiin toi-

meksiantajalla heti kayttoon henkilokunnan tyon tueksi.

Produktin arvioinnin jalkeen tekija esitteli myymalapaallikdlle myos perehdytyksen tarkistuslistan,
joka loytyy tyosta paikalta liite 1. Perehdytyksen tarkistuslista otettiin myos innolla vastaan ja sen
koettiin olevan tarkea lisa produktiin seka se tulee jatkossa olemaan mukana perehdytysproses-

seissa.
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Produktin tekija on myds tyytyvainen seka produktiin, ettd opinnaytetydn teoriaosuuteen ja odottaa
innolla seuraavaa perehdytysprosessia, jossa paasee nakemaan tuotoksensa kaytéssa. Tekija
koki myds oppineensa paljon asioita perehdytysprosessista ja tydnopastuksesta, joita haluaa

paasta myos itse kokeilemaan tyontekijoiden kanssa.
4.2 Kehittamistoimet

Toimeksiantaja myymalan myymalapaallikko ottaa perehdytettdvat vastaan ja esittelee uusille kol-
legoilleen. toimeksiantajayrityksessa on ollut tapana pitaa tulokkaan ensimmaisena tyopaivana aa-
mupalaverin yhteydessa esittaytymiskierros, jossa jokainen esittelee ja kertoo lyhyesti itsestaan.
Ensimmaista tydpaivaa ennen, kuten tydn teoriaosuuden kappaleessa 2.3 suositeltiin, on suositel-
tavaa toimeksiantajayrityksessakin antaa perehdytysopas uuden tyon tekijan luettavaksi jo tyésopi-
muksen allekirjoitusvaiheessa. Talldin uusi tydntekija voi halutessaan silmailla oppaan lapi ennen
téiden aloittamista, jolloin ensimmaisena paivana osa perehdytettavasta asiasta on jo kertaalleen
luettua, eika tule taysin uutena. Ennen ensimmaista tydpaivaa tulisi tulokkaalle tilata tarvittavat tun-

nukset ja valineet, kuten kohdassa 2.3 on ohjeistettu.

Uusille tyontekijoille on aiheuttanut haasteita myymalan yksildlliset jarjestelmat ja niista kaytettavat
nimitykset. Kuten teoria osuuden luvussa 2.3 kerrotaan sanaston tarkeydesta, on toimeksiantaja
myymalassakin hyva kayda sisadinen sanasto perehdytettdvan kanssa erikseen lapi. Perehdy-

tysopas tukee tata asiaa, mutta oppaastakaan ei I0ydy kaikki myyjien kayttdmat omat lyhenteet.

Aikaisempi perehdytysmalli toimeksiantaja myymalassa on ollut vierihoitoperehdytyksen tyylista
(kts. 2.4). Produktin tekijan mielesta toimeksiantajalle sopisi paremmin laatuperehdyttamisen malli
(kts. 2.4), jossa voi hyédyntaa myymalassa toimivia timeja. Ennen tulokkaan ensimmaista tyépai-
vaa tulee paattda mihin tiimiin uusi tydntekija sijoitetaan, ja tiimin jasenet perehdyttavat yhdessa

tulokkaan.

Perehdytettavaa asiaa on toimeksiantajan toimialalla paljon, joten suositeltavaa on, etta toimeksi-
antaja ottaa luvussa 2.3 esitelty perehdytyksentarkistuslista kayttdon, jotta kaikki perehdytettavat
asiat tulevat varmasti kaytya lapi. Produktin tekija loi toimeksiantajalle valmiin tarkistuslistan, joka

I0ytyy tyosta kohdalta liite 1.
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4.3 Oppiminen opinndytetyoprosessin aikana

Opinnaytetyon tekijalle perehdytyksen teoria ei ollut entuudestaan kovinkaan tuttua. Tekija oli tie-
dostanut perehdyttamisen tarkeyden, mutta esimerkiksi siihen liittyva lainsdadanto tai perehdytta-
misen mallit eivat olleet entuudestaan tuttuja. Myos hyvin toteutetusta perehdytyksesta koituvien

hyotyjen laajuus yllatti produktin tekijan.

Kaytannon tasolla produktin tekija on osallistunut toimeksiantaja yrityksessa uusien tydntekijéiden
perehdytysprosessiin, oma-aloitteisesti perehdyttajan roolissa, kun on huomannut, etta uusille
tyontekijoille ei ole perehdytetty kaikkea tarvittavaa. Produktin tekija uskoo, etta luotu perehdy-
tysopas tulee erityisesti auttamaan uusien tyontekijdiden perehdytysprosessia ja oppaan avulla

heidan on helpompi paastad mukaan osaksi tydyhteisda.

Opinnaytetydn aikana tekija ei saastynyt haasteilta. Tydn valmistumista hidastutti ja vaikeutti teki-
jan sairastuminen ja ICT-alan lakko. Tekija tuli paasiaisen alla kipeaksi ja oli vuodepotilaana toista
viikkoa, tama viivastytti ensimmaisen opinnaytetyd version palautusta, jolloin palautteen saanti vii-
vastyi. Itse perehdytysoppaan valmistumista hairitsi ja hidastutti toimeksiantaja yrityksen, ICT- toi-
mialan lakko. Lakko aiheutti produktin tekijan esimiehelle normaalia enemman painetta ja toit3,

jonka takia kommentit perehdytysoppaasta viivastyivat.

Haasteita tekijalle aiheutui myoés tydn kuormittavuudesta. Tekija oli opinnaytetydprosessin kanssa
saman aikaisesti tdissa, pois lukien prosessin loppupaassa olevan lakon aikana. Tekija oli aikatau-
luttanut esimiehensa kanssa yksittaisia lomapaivia prosessin eri vaiheisiin, mutta tastd huolimatta
aika ei meinannut riittda. Tydtaakka kasaantui aikataulun loppupaahan, joka teki viimeisista vii-
koista erittdin raskaita. TyGtaakkaa olisi taytynyt jakaa paremmin, joka olisi toteutunut, jos opinnay-

tetydnsuunnitelman aikataulusta olisi pitdnyt ankarammin kiinni.

Opinnaytetydprosessi oli kokonaisuudessaan erittain opettavainen kokemus, joka on opettanut ai-
heeseen liittyvan teorian lisaksi tekijalleen paljon itsestaan. Tekija pystyy opinnaytetydprosessista
saatujen oppien ansiosta hallitsemaan stressia projekti tilanteissa ja osaa aikatauluttaa asiat itsel-
leen sopivilla tavoilla. Projektista saatuja oppeja tekija aikoo hyddyntaa myds jatkossa niin tydela-

massa kuin mahdollisissa jatkokouluttautumisissa.
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Liitteet

Liite 1. Perehdyttamisen tarkastuslista

Opastettava aihe

yrityksen toiminta-ajatus, liikeidea ja arvot

Opastettu
(perehdytettava
tayttaa)

Tarkistettu
(Perehdyt-
taja tayttaa)

asiakkaat ja kilpailijat

sisaiset jarjestelmat (asiakkuuksienhallinta, intra ja yms.)

organisaatio ja toimipisteet

yrityksen johto ja keskeiset henkilot eri yksikodissa

oman yksikon henkildsto

Nimetty perehdyttdja, tydbnopastaja tai mentori

mita henkilostolta odotetaan?

ulkoinen olemus (pukeutuminen, kaytos)

tydvalineiden kaytto (tietokone ja puhelin)

asiakaspalvelu ja myynti

vaitiolovelvollisuus (yrityksen- ja asiakkaiden asiat)

ICT-alan tybehtosopimus toimihenkildille

tydsuhteen muoto ja koeaika

tybajat ja -vuorot, ylityot ja tauot

lomat, sairauspoissaolot, muut poissaolot ja niista ilmoitta-
minen

palkka, palkanmaaraytyminen ja palkanmaksu, verokortti

lisat, sairausajan palkka

loma-ajan palkka, lomaraha ja pyhakorvaukset

luontaisedut

irtisanomisaika

tyotodistus ja lopputilin maksu




tyéhdntulotarkastus

tyoéterveyshuollon palvelut

kulunvalvonta, avaimet

sosiaalitilat

hatapoistumistiet

jatehuolto

muut toimipisteet, niiden sijainnit ja tilat

halytysjarjestelmat

toiminta uhkatilanteessa

pelastussuunnitelma

toiminta tapaturman tai sairaskohtauksen sattuessa

puhelinnumerot hatatilanteissa

turvallisuusilmoitukset

tapaturmavakuutus ja tyétapaturmat

omat tehtavat

tiimi ja tiimin tehtavat ja vastuualueet

tyon tavoitteet ja seuranta

epakohdista ilmoittaminen

Perehdytysaineisto

osaamisen kehittdminen ja kehityskeskustelut

koulutusmahdollisuudet

etenemismahdollisuudet

harrastus ja virkistysmahdollisuudet

henkilostd edut

(mukaillen Tyoéturvallisuuskeskus TTK 2014)
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