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1 JOHDANTO

Opinniytetyon aiheeksi valitsin perehdyttdmisen, koska aihe on ajankohtainen itselldni siirty-
essini kohta tyéelamiin. Olen huomannut perehdyttimisen tirkeyden ollessani toissa ja har-
joittelujaksoilla. Opinniytetyon aiheeni sain suoritettuani esimiesharjoittelun Hyrynsalmen
palvelukeskuskeitti6lld. Palvelukeskuskeittié on Hyrynsalmen ympiristélautakunnan alainen
ravitsemuspalvelujen tuottaja. Ravitsemuspalvelujen paamairana on tuottaa ruokapalveluja,
joita tarjotaan kunnan omille laitoksille ja toimipisteille seka jarjestdd tyGpaikkaruokailumah-
dollisuus. Palvelukeskuskeittiolld tyoskentelee ravitsemustyonjohtajan lisaksi, viisi vakituista

tyontekijaa.

Atheesta kiinnostuminen ja perehdyttimisoppaan puuttuminen kyseiselta harjoittelupaikalta,
sal minun aihevalintani selkeytyméin. Puhuessani aiheesta harjoittelupaikan esimiehen kans-
sa, hinkin totesi perehdyttimisoppaan olevan tarpeellinen, niin vanhojen kuin uusienkin
tyontekijoiden avuksi. Palvelukeskuskeittiolld on toissa suuria ikdluokkia, joten tulevaisuu-
dessa uudet seki vanhat tyontekijit tulevat tarvitsemaan perehdytystd. Perehdyttiminen on
mielestani tirkeda tissd tyOyhteisdssd myos siksi, kun on vasta valmistuneet uudet tuotantoti-
lat ja pienet keittiét yhdistyivit yhdeksi ainoaksi keskuskeittioksi. Ndiden muutosten my6ta
on tullut uusia haasteita ja erilaisia toimintatapoja, jolloin koen henkiléstén kehittimisen ja
perehdyttimisen olevan tirkead, niin vanhojen kuin uusienkin tyontekijoiden kohdalla. Tar-
koitukseni on luoda perehdyttimisen avuksi toimiva opas, josta uusi tyontekiji saa tietoa ty6-
tehtavisti ja talon tavoista. Opas helpottaa my6s jo olemassa olevaa tyontekijaa vastaanotta-

maan uusia tyontekijoita.

Henkil6ston kehittdmisen otin aiheeksi tukemaan perehdyttimista, silld niiden vililld on mie-
lestini suuri yhteys. Henkil6ston kehittimisen kautta, my6s perehdyttdminen on helpompaa.
Henkil6ston kehittymisen my6ta, tydnjohdon ja tyontekijoiden valilld vallitsee hyva ja toimi-
va yhteisty6. Hyvi ty6ilmapiiri ja jatkuva kehitys takaavat onnistuneen lopputuloksen, josta
molemmat osapuolet hy6tyvit. Henkil6ston kehittimisosiossa kerrotaan yleisesti, mitd on
henkil6ston kehittiminen, mitd merkitystd on henkiloston kehittdmiselld sekd mitkd ovat

henkiloston kehittimisen vaiheet.



Perehdyttimisen valitsin aiheeksi juuri siksi, ettd kun itse olen valmistumassa ja siirtymaéssa
ty6elimain, koen perehdyttimisen merkityksen suureksi avukst siirtyessiani uusiin tyotehta-
viin. Hyva perehdytys luo turvallisuuden tunteen tyontekijaan. Tyontekija omaksuu perehdy-
tyksen avulla nopeammin talon tavat ja paasee helpommin mukaan tyéntouhuun. Perehdyt-
timisosiossa tuon esille perehdyttimisen merkityksen ja kerron kuinka perehdyttiminen ta-
pahtuu. Ty6nopastus on mielestini tirked osa perehdyttimisen onnistumiselle. Opastuksen
avulla opitaan oikeat tyGtavat ja tyOtehtivit nopeasti. Teoriaosan loppupuolella kiyddin lipi

toiminnallisen opinndytetyon prosessikuvausta.

Opinniytetyo sai alun toimeksiantajan perehdytysoppaan tarpeen myota. Tutustuttuani kir-
jallisuuteen, tyoni runko alkoi hahmottua ja tyoni eteni henkil6ston kehittimisen kautta pe-
rehdyttimiseen. Perehdyttimisosioon tutustumiseen varasin enemmin aikaa, silld olihan se
minun tyéni pid athe. Perehdyttimisopas valmistui teoriaosan myo6ti. Sen sisillostd keskuste-
limme toimeksiantajan kanssa ja tavoitteeni oli tuottaa toimeksiantajalle ja uusille sekéd van-

hoille tyontekijéille toimiva opas avuksi perehdyttimiseen.



2 HENKILOSTON KEHITTAMINEN

Henkiloston kehittamisen osiossa kasitellaan seuraavia aiheita: Mita on henkilostonkehitta-

minen, henkil6ston kehittimisen merkitys ja henkil6ston kehittimisen vaiheet.
2.1 Mitd on henkil6ston kehittiminen

Henkil6ston kehittiminen tarkoittaa yleisen tietotason, oman ammattitaidon ja tyGssd tarvit-
tavien taitojen yllapitimista ja lisidmistd. Nain turvataan henkil6ston selviytyminen nykyisista
ja tulevista, usein entistd vaativammista tehtivisti. Henkil6ston kehittiminen on olennainen

osa koko yrityksen kehittimisessd. (Heinonen & Jarvinen 1997,148).

Yrityksen voimavaran suunnittelu on johdon vastuulla, mutta toteutus voidaan antaa muiden
tehtivaksi. Onnistunut henkiloston kehittiminen ja kouluttaminen edellyttidd johdon sitou-
tumista huolella kehittimishankkeeseen. Henkilostovoimavaran suunnittelu on prosessi, jos-
sa analysoidaan yrityksen henkisen voimavaran tarvetta muuttuvissa olosuhteissa ja kehite-
tadn sellaisia toimenpiteitd, joilla tuota tarvetta tyydytetddn. T4lld taataan se, ettd yritykselld
on oikeita henkil6itd oikeissa paikoissa oikeaan aikaan, ja ettd henkilot on varustettu oikeilla
taidoilla, vilineilld ja kokemuksilla tekemain sitd tyotd, joka on yrityksen kannalta tarkoituk-
sen mukaista. Henkiloston kehittimis- ja koulutustoiminnan onnistumiseen vaikuttaa henki-
16ston riittava sitoutuminen kehittdmistoimintaan. Oppimista korostetaan kehittimistoimin-
nan keskeisend onnistumisen edellytyksend. Oppimisen ja kehittymisen keskeisid periaatteita
ovat oppijan oma aktiivisuus, tavoitteellisuus ja yhteisvastuullisuus. Yksilon oppiessa koko

yritys oppil. (Heinonen & Jirvinen 1997,148; Aalto & Hitonen & Vaherva,14-15.)

2.2 Henkil6ston kehittimisen merkitys

Henkil6ston kehittimistoiminta on muodostunut yha keskeisemmaiksi asiaksi yrityksessa.
Henkil6ston lisidmiseen on harvoin mahdollisuuksia, joten nykyisen henkildston tulisi muut-
tua ympiriston ja yritystoiminnan muutosten myota. Muutoksiin sopeutuminen on usein
vaikeaa, jolloin muutosvastarinnan kisittely ja tyostiminen vaatii yhteisid koulutustilaisuuk-

sia. Elinikédisen koulutuksen tarve kasvaa koko ajan tiedon lisddntyessi ja vanhentuessa nope-

asti. (Nieminen 1996, 68.)



Harkitusti toteutettu koulutus parantaa tyOyhteison ilmapiirid ja tuottavuutta. Henkil6sto
oppil ymmartimain, kuinka yrityksen sisdiset sekd ulkoiset tekijdt vaikuttavat yrityksen me-
nestymiseen. Halukkuus henkilokohtaiseen kehitykseen kasvaa ja patevyydesti tulee suhtau-
tumistapa, jolloin henkil6sto jasentai aktiivisesti tyotddn ja etsii oppiainekselle luovia sovel-
tamistapoja. Esimiesten johtamistaidollisen koulutuksen on havaittu vaikuttavan myonteises-
ti esimiesten vastuualueen tuloskehitykseen. Koulutuksen on havaittu olevan osa menestyvan
yrityksen strategiaa. koulutus ei poista kaikkia yrityksen ongelmia, mutta se voi olla osa mo-
nien ongelmien ratkaisua. Henkil6stén kehittdminen antaa perusvalmiudet uudelle tyonteki-
jalle, lisdd henkiloston valmiuksia kohdata muutoksia ja uudistuksia, pitad henkil6ston ajan
tasalla, edistdd yrityksen sisdistd yhteistyotd sekd turvaa yksilollisen urakehityksen. Henkilos-
ton kehittiminen voi olla my6s vaihtoehto joillekin muille henkilostohallinnon toimille esim.
tyonjaon tai siirtojen yhteydessia. Esimiehen johtamis ja valvontatehtivin luonne muuttuu,

kun henkiloston pitevyys ja oma- aloitteisuus lisidntyvit. (Nieminen 1996, 69.)

2.3 Henkiloston kehittamisen vaiheet

Henkiloston kehittiminen on pitkdjinteinen prosessi ja tulokset voivat nikya vasta vuosien
kuluttua. Kehittimistoimien avulla pyritdan turvaamaan yrityksen menestymistd muuttuvissa
litketoiminnan tilanteissa ja varaudutaan tulevaisuuden haasteisiin. Kehittdmisen taytyy olla
hyvin suunnitelmallista ja sen tiytyy palvella organisaation tarpeita. (Heinonen & Jirvinen

1997, 149-150.)

Yrityksen tulee tismentid yleiset kehittdmisen periaatteensa ennen kehittimisohjelmien laa-
dintaa ja toteutusta. Lihtokohtana yrityksen litkeidea ja sen pohjalta luotu henkilGstrategia.
Kehittimisen periaateohjelmassa otetaan kantaa mm. seuraaviin asiothin: Miten yrityksen
henkiléstopolititkka vaikuttaa henkiléston kehittimiseen, mihin tavoitteisiin kehittdmistoi-
minnalla pyritddn, miten kehittiminen organisoidaan yrityksessd, miten kehittimistulokset
raportoidaan ja arvioidaan sekd miten kehittiminen rahoitetaan. Henkiloston kehittimisen
periaateohjelma antaa puitteet kehittimistoimille. Kédytinnon toimenpiteiden tdsmentiminen
on helpompaa, kun tiedetdan miksi ja miten yritys pyrkii toteuttamaan kehittdmistoimintaan-

sa. (Nieminen 1996, 70.)

Kehittimisprosessi on aikaa vievia, ja sen tulokset voivat nikya vasta vuosien kuluttua. Ke-

hittdmisprosessin vaiheita ovat kehittimistarpeiden selvittiminen, vuositavoitteiden asetta-



minen, kehittimissuunnitelmien laatiminen, suunnitelmien toteuttaminen kaytinndssi, tu-

loksellisuuden arvioiminen ja korjaustoimenpiteet. (Nieminen 1996, 70-71.)

Henkil6ston kehittimisprosessin yhteenvetona keskeisistd vaiheista, on Hitonen (1998) ku-
vannut mallissaan kolme vaihetta: Yrityksen nykyisen ja tulevan osaamistarpeen arviointi ja

vertailu, kehittiminen ja arviointi.

YRITYKSEN
TILANNE NYT - TULEVAISUUDESSA --->

TARVEANALYYSI®| | KEHITTAMISEN TOTEUTUS-||  |ARVIOINT]]
Miti on tarve? Kehityssuunnitelmat
Tarveanalyysin Kehittiminen kaytinnossa
tyovaiheet mm. koulutus

- osaamisalueet Perehdyttiminen

- osaamistasot

- nykyosaaminen ja
kehityskohteet

- tulokset ja
johtopaitokset

Kuvio 1. Henkil6stén kehittymisen tyévaiheet ( Hitonen 1998).

Yrityksen henkil6ston kehittiminen voi toteutua monella eri tavalla. Sisdinen ja ulkoinen
koulutus ovat organisaation keskeisend kehittimisen keinona. Pdd paino on ollut viime vuo-
sina sisdisessd koulutuksessa. Ulkoiset kehittdmistilaisuudet vaativat organisaatiolta rahaa, ja
koska yritykset ovat kustannustietoisia, niin tima vaikuttaa kehittimisinvestointeihin. Miehi-
tys on yrityksissi minimissddn, joten koulutukset tdytyisi hoitaa vapaa-ajalla. Tdmi panee
harkitsemaan koulutettavan entistd tarkemmin osallistumistaan vaikka siitd hyo6tyisikin. Or-
ganisaatioiden omaa sisiistd koulutusta on tehostettu huomattavasti. Yritykset jirjestavit rda-
taloityjd kursseja ja seminaareja, joiden opetus sisdllot on muokattu omien asiantuntijoiden
avulla yrityksen tarpeiden pohjalta.. Yrityksen sisiiset kehittimistilaisuudet voidaan toteuttaa
joustavasti, ajallisesti ja paikallisestikin ty6aikana tai sen ulkopuolella, omissa tai muissa tilois-
sa. Opetuksen sisilto, koulutustilat ja valineistd sekd parhaat kaytettivissa olevat luennoitsi-

jat valitaan tarpeen mukaisesti. Tallainen kédytintd turvaa tehokkaan sisdisen koulutuksen,



jossa oppimismotivaatio on korkea osallistujien pédastya itse vaikuttamaan koulutuksen suun-

nitteluun ja toteuttamiseen. (Heinonen & Jarvinen 1997, 149-150.)

Henkil6ston kehittdmiskoulutus voidaan jakaa perehdyttimiseen ja tyonopastukseen seka
taiydennyskoulutukseen. Jaottelussa on lihdetty ajatuksesta, ettd koulutus suunnitellaan ko-
konaisuutena sitd ajanjaksoa varten, jonka yksilé on yrityksessa. Tullessaan yritykseen tyon-
tekijd saa perehdytyksen ja tyonopastuksen. Vihitellen hin siirtyy tiydennyskoulutukseen,
jota voidaan toteuttaa monipuolisesti juuri aikuisen tarpeet huomioon ottaen. (Aalto, Hit6-

nen & Vaherva,70.)

Henkiloston kehittimisen tavoitteena on oppiva organisaatio. Vaikka yritys pystyisikin tar-
joamaan aktiivisille ja kehittymishaluisille sekd hyvin motivoituneille yksiléille hyvit kehittd-
misen puitteet, tima ei vield takaa yrityksen menestymistd. Pitdd olla my6s hyviksi koettu
toiminta-ajatus seka kilpailukykyiset litkeideat ja osaava henkil6stén voimavarojen suunnitte-
lu ja johtaminen. Oppivalle organisaatiolle on tyypillisté, ettd se on kyennyt luomaan jatku-
van oppimisen ilmapiirin ja pysyvit oppimisvalmiudet koko henkiléstolle. Tillaisessa organi-
saatiossa ihmiset ovat sitoutuneet jatkuvaan muutokseen, ja ovat oivaltaneet, ettd oppimista-
pahtuma on yksilollinen asia ja ettd koulutuksen saanti on etuoikeus. Omaa oppimistaan ke-
hittdvit yksilot auttavat organisaatiota toimimaan tehokkaammin ja tuloksellisemmin siirta-
milld omaa osaamistaan organisaatioon. Toisaalta hyvin organisoitu ja toimiva organisaatio
opettaa my0Os henkil6stéd suoriutumaan tehtivistd paremmin. Talloin tapahtuu ns. tyGssi
oppimista. TyOssd oppiminen seka sisdinen ettd ulkoinen koulutus luovat edellytyksid oppi-

van organisaation jatkuvaan kehittymiseen. (Heinonen & Jarvinen 1997, 164.)



3 PEREHDYTTAMINEN OSANA HENKILOSTON KEHITTAMISTA

“Perehdyttiminen ja tyGnopastus ovat tirked osa henkiloston kehittimistd. Ne voidaan nih-
da investointina, jolla lisitdan henkil6ston osaamista, parannetaan laatua, tuetaan tyossi jak-
samista ja vihennetddn poissaoloja ja tyOtapaturmia. Kyseessd on jatkuva prosessi, jota kehi-

tetddn henkil6ston ja tydpaikan tarpeiden mukaan”. (Ty6turvallisuuskeskus 20006, 2.)

3.1 Mitd on perehdyttiminen

Perehdyttimiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla perehdytettivd oppii
tuntemaan tyopaikkansa, sen toiminta-ajatuksen ja litkeidean tai palveluidean sekd tyopaikan
tavat. Perehdytettivd oppii tuntemaan tyGpaikkansa ihmiset, tyotoverit ja asiakkaat. Oppii
tehtivinsi seki tietdd ty6honsd kohdistuvat odotukset ja oman vastuunsa koko tyoyhteisén
toiminnassa. (Kangas 2004,4.) ”Perehdyttiminen on uuden tulokkaan tukemista sithen saak-
ka, kunnes han on riittdvin varma ottamaan ohjakset omiin késiinsd uudessa tehtdvissain. Se

on tutustuttamista uuteen organisaatioon ja uusiin tehtiviin”. (Viitala 2004, 259.)

Perehdyttiminen, ohjaus ja neuvonta tyosuhteen alussa, vaikuttavat merkittavasti uuden
tyontekijin sopeutumiseen, yrityksen kulttuuriin ja toimintatapoihin. My0s talon sisilld uu-
siin tyGtehtdviin siirtyvd henkil6 tarvitsee perehdyttimistd etenkin silloin, kun ty6tehtiva
poikkeaa selvisti entisestd. Perehdyttiminen on tehtavikohtaista lisikoulutusta, jonka tarkoi-
tuksena on antaa tyontekijille riittdvit valmiudet tehtivien hoitamiseksi. Ty6nopastus on
hyvin tirkedd organisaation sosialistumisvaiheen kannalta. Kustannusten kannalta, perehdyt-
tamisen tulisi olla nopeaa ja tuloksellista, hiiritsemattd yrityksen normaalia toimintaa mah-

dollisimman vihidn. (Nieminen 1996, 85.)

Voimassa olevan sopimuskaytinnon mukaisesti, tydnantaja on velvollinen jarjestimiin kus-
tannuksellaan tarvittavan perehdyttimiskoulutuksen. Sithen velvoittaa myds lainsdadanto.
Usein perehdyttimiskoulutusta laiminlydddan. Monesti kdytinndssa perehdyttiminen on va-
litettavasti sitd, ettd vanhat tyontekijat kertovat itsestdan ja tyOtehtivistidn, sekd opastavat
suoraan tyotehtaviin. Tyontekijda ei saa laittaa perehdyttimitté ja kouluttamatta sellaisiin teh-
taviin, joissa voidaan katsoa olevan tyotapaturman mahdollisuus. Perehdyttiminen ei ole

normikysymys, vaan tyOnantajan ja tyontekijin yhteinen etu tyGssa tarvittavien virikkeiden,



motivoituneen toiminnan ja siten hyvin tyotuloksen aikaansaamiseksi. Perehdyttimiselld on
keskeinen merkitys henkilon sitoutumisessa uuteen tyotehtivainsia. Mitd huolellisemmin pe-
rehdyttiminen toteutetaan, sitd varmempia voidaan olla siitd, ettd yrityksessa saadaan aikaan

hyvia tuloksia. (Heinonen & Jarvinen 1997, 146.)

Perehdyttimisen lihtékohtana on yrityksen henkildstopolitiikka, henkiléstoasioihin littyvit
yleiset periaatteet ja “pelisiannot”. Henkil6stopolititkassa mairitelladin mm. se, millaista hen-
kil6stod ja mistd ja miten yritykseen palkataan sekd miten henkil6sto perehdytetddn ja koulu-
tetaan. Jos yritykseen palkataan hyvin koulutettua, ammattitaitoista henkil6stéd, perehdyttd-
misessd keskitytdan yritykseen ja toimintatapoihin, eikd varsinaista ammattiasioiden perus-
opastusta juuri tarvita. Jos yritykseen sen sijaan otetaan ammattitaidottomia, niukan tyéko-
kemuksen omaavia henkil6itd, varsinaiseen tyonopastukseen on varattava enemman aikaa ja
voimia. Perehdyttimiseen vaikuttaa myos mm. se, miten paljon yrityksessa kaytetddn vaki-

tuista henkil6kuntaa ja miten paljon muita. (Kangas 2004, 7.)

Perehdyttiminen on tyGyhteison johtamisen keskeinen osa. Sen tarkoituksena on kehittda
mm. henkil6stén omachtoista ongelman ratkaisua ja auttaa tiimi- ja ryhmatyGssi onnistumis-
ta. Perehdyttiminen voidaan ymmirtid koko henkiléstén oppimistapahtumaksi. Perehdyt-
taimisen onnistuminen edellyttda aktiivisuutta ja myonteistd suhtautumista yritykseen ja sen
toimintaan kaikilta sithen osallistuvilta. Monet muutostilanteet vaativat my6s uudenlaisia
asenteellisia valmiuksia. Nopeat teknis- taloudelliset muutokset ja tietotekniikan kehitys vaa-
tivat henkil6ston opastusta. Niihin muutostarpeisiin voidaan vastata perehdyttdmiselld, kou-
lutuksella ja kehittimistoimilla. Tehokas ja laadukas perehdyttimistoiminta parantaa tutki-
musten mukaan tyooloja, vihentdi tyon fyysisid ja psyykkisia rasitteita ja parantaa tyon tuot-
tavuutta. Kaikki ndmi yhdessa edistivit organisaation tuloksellisuutta, kannattavuutta ja kil-
pailukykyi. Samalla perehdyttiminen luo edellytyksid tyyhteisén monipuoliselle kehittymi-
selle ja tyopaikkojen pysyvyydelle. Se vaikuttaa positiivisesti myOs tuotteiden ja palvelujen

laadun kehittymiseen. (Heinonen & Jarvinen 1997, 143-144.)

Perehdyttiminen on monitahoinen prosessi, jota ei voida kutistaa tiedon vilittimiseen vaan
parhaimmillaan se kuvastaa laaja-alaisempaa kiinnostusta yksil6a kohtaan: Hinen hyvinvoin-
tiinsa, elimintilanteeseensa, tydorientaatioonsa, osaamiseensa, tavoitteisiinsa, sekd loppujen
lopuksi my6s hanen tunteisiinsa. Ihminen on kokonaisena ldsni eri tilanteissa. Jokaisella ih-
miselld on oma historiansa, omat tavoitteensa sekd erilaisia tilanteisiin liittyvid odotuksia ja

tunteita. Jokaisen motivaatio ja uraodotukset ovat yksilollisid. (Kjellin & Kuusisto 2003, 100.)



3.2 Mita hyotya on perehdyttimisesta

“Perehdyttiminen tulisi ndhda pitkdjinteisend prosessina, jonka vilitykselld tyontekija oppit
jasentamadn tiedollisesti tyOyhteison toimintaa. Organisaatiokulttuurin ymmartamiseksi tuli-
jan pitdisi saada perustiedot yrityksen nykyisesta tilanteesta ja aikaisemmista kehitysvaiheis-
ta”. (Nieminen 1996, 86.) Perehdyttimisen avulla pyritidn asioihin ja thmisiin tutustumisen
lisaksi, luomaan myoOnteistd asennoitumista tyoyhteiséd ja tyotd kohtaan sekd sitouttamaan
perehdytettivi tyoyhteis6on. Perehdyttiminen luo perustan tyon tekemiselle ja tySyhteisolle.
Hyvin hoidettu perehdyttiminen vie aikaa, mutta sithen kiytetty aika tulee monin verroin
takaisin. Perehdyttdmisen avulla perehdytettivd oppii tyonsi nopeasti ja oikeaoppisesti, ndin
ollen virheet vihenevit, sddstytdin virheiden korjaukseen kuluvalta ajalta seka sddstetddn kus-
tannuksissa, jotka virheistd atheutuvat. Huolellisella perehdytykselli vihennetdian turvalli-
suusriskejd, poissaoloja ja vaihtuvuutta. Hyva perehdytys vaikuttaa myonteisesti tulokkaan

mielialaan, motivaatioon ja jaksamiseen. (Kangas 2004,5-6.)

Hyvin hoidettu perehdyttiminen kattaa tyon taitovaatimusten ja tuotteen tai palvelun laatu-
vaatimusten lisdksi aina my06s tyontekijan turvallisuuteen ja hyvinvointiin liittyvit asiat sekd
omatoimisuuteen kannustamisen. Omatoimisuus ja osaaminen merkitsevat sité, ettd henkil6
osaa tarvittaessa muuttaa toimintatapojaan ja kehittdd uusia. Tyoelimin muutokset edellytta-
vit entistd enemman kykyad ja halua itsendiseen vastuunottoon ja aktiivisuuteen seké yhteis-
tyohon tyoyhteison muiden jasenten kanssa. Samanaikaisesti tyOpaikan toimintatapoja tulee
kehittda siten, ettd vaikuttamismahdollisuudet omaan ty6hon ja tyon tekemiseen paranevat.
Ammattitaitoinen ja tychoénsi sitoutunut henkild tydskentelee tavoitteellisesti. Hin haluaa
kehittdd itseddn ja kantaa vastuuta oppimisestaan ja osaamisestaan kysymilld, kertaamalla,
tarkistamalla ja ottamalla selvid, jos on epavarma jostakin asiasta. Titéd ajattelutapaa on tirked

korostaa alusta saakka tydhon perehdyttimisessd. (Tyoturvallisuuskeskus 2000, 3.)

3.3 Perehdyttiminen ja tySturvallisuus

Parhaimmillaan perehdyttiminen on hyvin luonteva tapahtumien ketju, jossa tulokkaan op-

pimista tuetaan sopivalla vauhdilla ja jossa varmistetaan, ettd hinen roolinsa organisaatiossa
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muotoutuu sellaiseksi kuin alkuperiinen tavoite oli. Riippumatta siitd millaiseen tehtivain

uusi tyontekijid organisaatiossa tulee, hinet on perehdytettivi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 162.)

Tapaturmia ja onnettomuuksia sattuu yleensi eniten uutta tehtavia aloitteleville. Ammattitai-
toisella uuteen tyokohteeseen tulevalla henkil6lla on tietoa ja taitoa, mutta hin ei vélttimatta
tunne uuden tyOpisteen vaarallisia kohteita. Aloittelijalta puuttuu turvallisen tyoskentelyn pe-
rustiedot sekd taidot. Siksi turvallisuusasiat ovatkin tirked osa perehdyttimistd. (Kangas

2004, 6.)

Ty6suojelun tarkoituksena on vaaratilanteita ehkiisemilld ja tyGolosuhteita kehittdmalld luo-
da tyGpaikalle sellaiset olosuhteet, joissa henkilosto sdilyttid niin fyysisen kuin psyykkisen
ty6kykynsé. Fyysinen hyvinvointi liittyy ty6paikalla ennen kaikkea ty6turvallisuuteen ja terve-
yttd edistaviin tyoskentelytapoihin ja olosuhteisiin. Tyoturvallisuusohjeet ovat perehdyttimi-
sen ja tyonopastuksen perusasioita, jotka pitdisi kerrata tyosuhteen vakiinnuttua. Ilmeisiin
tapaturma-alttiuksin kiinnitetddnkin usein riittdvisti huomiota. Sen sijaan terveellisten tyos-
kentelytapojen omaksumiseen useimmilla tyopaikoilla kiinnitetddn todennikoéisesti huomiota
vasta korjaavasti eikd ennakoiden. Ty6suojelu on siis padasiassa ennalta ehkiisevid toimintaa.
Riittdvin ennakkotoimenpitein on mahdollista vihentdd vahinkoja ja niiden aiheuttamia seu-

rauksia. (Kangas 2004, 21; Kjelin & Kuusisto 2003, 105.)

Ty6suojelua sddtelevit lait, viranomaisten antamat maardykset ja tydmarkkinajirjestéjen vali-
set sopimukset. Keskeisin niista kaikista on tyoturvallisuuslaki, jonka mukaan yritykselld on
oltava ty6suojelun toimintaohjelma. Sithen kirjataan ty6suojeluvastuu ja toimivalta sekd tyon
vaara- ja haittatekijit ja tyosuojelulliset kehittimiskohteet. Padvastuu tyOsuojeluasioista on
tyonantajalla ja tyonantajan nimeamilld esimiehilld. Kaikkien ty6paikalla tyoskentelevien on
noudatettava annettuja ohjeita ja ilmoitettava vilittémdsti havaitsemistaan puutteista seka
vioista. Jotta yhteisty6 tyOsuojeluasioissa toimii, niin jokaisella tulee olla riittdvisti tietoa niis-

ta astoista. (Kangas 2004, 21.)
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3.4 Miten perehdyttiminen tapahtuu

Perehdyttiminen jakautuu kolmeen vaiheeseen: Suunnitteluun, toteuttamiseen ja seurantaan

ettd arviointiin.

Asioiden tietoista ja tavoitteellista pohtimista ennalta, sanotaan suunnitteluksi. Suunnittelun
avulla pyritidn vaikuttamaan tulevaisuuteen. Suunnitteluun sisiltyy mm. perehdyttimisen ja
tyonopastuksen tavoitteiden asettaminen ja oppimistavoitteiden varmistamisen pohtiminen.
Suunnittelun tuloksena syntyy suunnitelma. Suunnitelmallisuus tuo toimintaan johdonmukai-
suutta ja tehokkuutta. Suunnitteluvaiheessa kiinnitetddn huomiota henkil6stépolitiikkaan ja
perehdyttimiseen, tavoitteisiin, perehdyttimisohjelmaan, perehdyttijiin, ajankaytt66n, apu-

materiaaleihin, varasuunnitelmiin ja seurantaan. (Kangas 2004, 7.)

Perehdyttimisen toteuttaminen voidaan aloittaa jo tiedottaessa uudesta tyOpaikasta. Tiedo-
tuksessa annetaan positiivinen ja kattava kuva yrityksestd, jolloin uusi tyontekija pystyy pa-
remmin luomaan kisityksensi siitd, millaiseen yhteisd6n hin on tulossa. On tirkedd, ettd uusi
tyontekija saa heti taloon tullessaan myonteisen ensivaikutelman tulevasta tyopaikastaan ja
sen ihmisistd. Uusi tyontekija tuntee heti alusta asti olevansa tervetullut ja tarpeellinen.
Myonteinen ensivaikutelma luo vankan pohjan yhteistyolle. Kielteinen taas tuo kitkaa, jonka

korjaaminen voi olla hyvin vaikeaa. (Aalto, Hitonen & Vaherva,70-71; Kangas 2004, 9-10.)

Tulokkaan odotukset on yleensé varsin helppo tiyttdd. Uusi tyontekija ei useimmiten odota
perehdyttimiseltd mitddn erityistd. Han haluaa tietda roolinsa, organisaation tuotteet, tyovali-
neet ja oppia tuntemaan organisaation ihmiset. (Kjelin & Kuusisto 2003, 162.) Seka tyo-
hénottohaastattelussa ettd tydsuhteen solmimista koskevan paitdksen jilkeen uuden tydnte-
kijan kanssa keskustellaan tychon liittyvistd asioista, organisaatiosta, asiakkaista, tyosuhdeasi-
oista ja talon tavoista. Kierros mahdollisella tulevalla tyopaikalla antaa konkreettisen koko-
naiskuvan tyGpaikasta ja tyostd. Asioiden mieleen painamista tehostaa se, jos tulokas saa jo
tissd vaiheessa aineistoa mukaansa. Vastuu perehdyttimisesti on my6s hanelld itselldan.

(Kangas 2004, 9.)

Tyoyhteis6d valmistellaan uuden tulokkaan saapumiseen tiedottamisella. Perehdyttimiseen
on osallistuttava kaikkien niiden tyontekijéiden, joiden kanssa uusi tyontekija tulee olemaan
tekemisissd. Esimies neuvoo ty6tehtivit, tutustuttaa koneisiin, ty6vilineisiin ja tyorutiineihin.

Hin antaa my0s tietoa palkoista, lomista jne. Hin tutustuttaa my6s muihin tyontekijoihin
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yrityksessd. Tulevilla ty6tovereilla on my6s tirked perehdyttimistehtdvi. He ohjaavat paivit-
tdisid tyGvaiheita ja sdant6jd, jotka ovat tirkeitd jokapaiviisessd tyoskentelyssa. (Aalto, Hito-

nen & Vaherva, 71.)

Uuden tyontekijan vastaanottaja on yleensa esimies. Vastaanottaja varaa aikaa tulokkaalle ja
varaa kaiken tarvittavan, esimerkiksi perehdyttimisaineiston, tybohjeet, tyéasun, avaimet ja
muut tarvikkeet valmiiksi. Tulokkaan saapuessa, esimies ottaa hdnet vastaan ja tutustuminen
alkaa. Perehdyttdmisessa otetaan huomioon uuden henkil6n aikaisemmat tiedot ja taidot seka
hinen vastaanottokykynsd. Perehdyttdjin tulee olla hyvin selvilld tulijan taustasta, jottei hin
aloita keskusteluja alkeista, jos tulija on jo runsaan tyokokemuksen omaava. Keskustelun yh-
teydessd perehdyttimisohjelma kiydain lipi paapiirteittdin. Perehdyttimisen tulee tapahtua
vihitellen, jottei yhden péivan aikana tule litkaa asioita ja sekoita tulokkaan paitid. Ensimmai-
send paivina tyopaikasta riippuen, ohjelma voi vaihdella paljon. Uusi tyontekijd joko katsoo
ensimmdisen paivdn sivusta tai menee heti tyohén tydnopastajan mukaan. Usein ensimmii-
send tyopdivani kerrotaan paljon uutta asiaa, joten mahdollisten apumateriaalien kaytto hel-
pottaisi uutta tyontekijad. Apumateriaalina mm. tervetuloa taloon- oppaat ovat hyvi apu tu-
lokkaalle. Tulokas voi my6hemmin tarkistaa siitd asioita, kun hinelld sellainen on kdytossdin.
On my®6s tirkedd, etta tulokkaalle jirjestetain 2-4 viikon kuluttua tyon alkamisesta yhteenve-
totilaisuus. Sielld tulokas saa selville epdselviksi jadneitd asioita ja samalla hin saa antaa pa-

lautetta perehdytyksen onnistumisesta. (Kangas 2004, 9-10; Nieminen 1996, 87.)

Perehdyttimisti tarvitaan myos silloin, kun yrityksessa tapahtuu muutoksia. Tyoyhteisossa jo
tyontekijin tai esimichen vaihtuminen on muutos, joka vaikuttaa koko yhteis66n. Uusien
tyomenetelmien, tyovalineiden ja laitteiden kaytt6onottaminen edellyttidd niiden opettelemis-
ta. Asiakaskuntakin saattaa muuttua, vaikka tyonantaja pysyisikin samana. Tilapiistyotid teke-
vit kokevat muutoksia jatkuvasti, kun tyckohde, tyotoverit ja asiakkaat vaihtuvat. Eniten
muutoksia on tapahtunut tiedon mairan kasvussa ja teknologian kehittymisessia. Muutos tuo
epavarmuutta ja turvattomuutta. Virheiden pelko ja epavarmuus ilmenevit kayttdytymisessa.
Toisten ithmisten ja varsinkin esimiehen syyttely on my6s yleistd. Muutoksen toteuttamista
helpottaa, kun koko henkilosto saa riittdviasti ja riittivin aikaisessa vaiheessa tietoa muutok-
sista ja niiden vaikutuksista. Yleinen keskustelu avartaa nikemyksid ja muutokset on hel-
pompi hyvaksyid. Henkil6sté kannattaa ottaa mukaan muutosten suunnitteluun, silld osallis-
tumisen tunne ja vaikuttamismahdollisuudet ovat hyvid motivointikeinoja. Kuten kaikessa
toiminnassa, my6s muutoksiin perehdyttdmisessd on valttimitontd seurata sen onnistumista.

Muutoksiin perehdyttimisen onnistumisen edellytykseni on se, ettd esimiehet ja perehdytta-
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jat ovat itse paneutuneet riittdvasti paitsi asioihin my6s thmisten tuntemuksiin, kielteisiinkin.
He nikevit muutokset sekd omana ettd koko tyoyhteisén oppimisprosessina silloinkin, kun

muutokset aiheuttavat paineita ja ristiriitoja. (Kangas 2004, 19-20.)

Perehdyttimisen seurannan ja arvioinnin avulla varmistetaan perehdyttimisen onnistuminen.
Yhti tirkedtd kuin suunnitella perehdyttiminen ja tyGnopastus on seurata ja arvioida oppi-
mista koko prosessin ajan. Perehdyttimisen tarkistus- ja muistilistat ovat hyvid seurannan
apuvilineitd. Perehdyttimisen seurantakeskustelut avartavat niin esimiehen kuin perehdytet-
tivinkin ajatuksia, ja ne antavat hyvid viitteitd perehdyttimisen kehittimiseksi. Oppimisen
arviointi tarkoittaa kaikkia niitd toimenpiteita, joilla ohjataan ja tarkistetaan tyonopastukselle
ja koulutukselle asetettuihin tavoitteisiin padsemistd. Arvioinnin avulla eri osapuolet saavat
tietoa siitd, missd menndan, miten oppiminen on edistynyt ja mitd mahdollisesti pitdd korjata
ja taydentdd. Arviointi on parhaimmillaan erittiin hyvi motivointikeino. (Kangas 2004, 16-

18)

Perehdyttiminen on onnistunut silloin kun: Tyontekija on omaksunut opittavan asian koko-
naisuutena ja tuntee asioiden viliset yhteydet, tyontekijilld on valmiudet soveltaa tietoa my6s
muuttuvissa tilanteissa, tyontekija on oppinut tyohon ja tyoyhteison toimintaan liittyvit
yleisperiaatteet seki tyontekija on aktiivinen ja ottaa asioista itsendisesti selvaa. (Tyoturvalli-

suuskeskus 2000, 3.)

3.5 Perehdyttimisen apuvilineet

Henkilokohtaisesti opastaminen on perehdyttimisen tirkein apuviline. Uudelle tyontekijille
olisi hyvd antaa tiedot uudesta tyGpaikasta ja tehtdvistd niin suullisesti kuin kirjallisestikin tai
muutoin mahdollisimman havainnollisesti. Kirjallisen aineiston tulisi sisaltdd kaikki tarvittava
tieto yrityksestd ja sen toimintatavasta seki tyotehtdvistd. Aineisto olisi syytd koota perehdy-
tystd varten erikseen siilytettaviksi tai jacttavaksi tyontekijoille ja sen tulisi olla kaikkien saa-
tavilla. Perehdyttiminen olisi hyvd suorittaa mahdollisimman eldvasti, jotta uusi tyontekija
pystyisi omaksumaan uutta tietoa ja tuntisi alusta asti antavansa merkittivin panoksen oman
tyopaikkansa toimintaan. Esimiehen tulisi jatkuvasti kehittaa ja arvioida perehdyttimismene-
telmai. Perehdyttimisen muita apuvilineitd ovat muun muassa internet ja muiden tyonteki-
joiden panos uuden tulokkaan perehdyttimisessd. Perehdyttimisoppaasta on apua uusille ja

jo talossa tyoskennelleille tyontekijoille niin perehdytysvaiheessa kuin sen jilkeenkin. Oppaan
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sisaltoa tulee paivittda tilanteiden ja tyStehtivien muututtua organisaatiossa. Paivityksistd
huolehtii esimies tai tehtiviin erikseen nimetty henkils. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206; Kan-
nisto, Salenius & Sigfrids 2004, 206.)

3.6 Tyonopastus

”Tyohon liittyvad valmennusta ja ohjaustyotd kutsutaan perehdyttimisessa tyonopastuksek-
si”. (Viitala 2004,261.) Ty6nopastus on tySpaikalla tehtivad valitontd tychon liittyvien tieto-
jen ja taitojen opettamista. Tyonopastuksessa keskitytddn tyon tekemisen keskeisiin valmiuk-
siin ja niiden oppimiseen. Opastuksen tarkoituksena on tukea opastettavaa myo0s itsendiseen,
omatoimiseen ajatteluun ja itsendiseen oppimiseen. Hyvin hoidetun ja suunnitelmallisen
tyonopastuksen tuloksena opastettava oppii tyotehtivit nopeasti sekd oikein ja on valmis
siirtymaan itsendiseen tyoskentelyyn. Tyon laatu ja tehokkuus paranevat ja ammattitaito ke-
hittyy. Kaikki tdméd helpottaa my0s toisten tyOtd, sddstetddn aikaa ja voimia. (Kangas

2004,13.)

Ty6opastusta tarvitaan aina kun: tyo on tekijilleen uusi, tyotehtdvit vaihtuvat, tydmenetel-
mit muuttuvat, hankitaan ja otetaan kiytt66n uusia koneita, laitteita ja aineita, ty$ toistuu
harvoin, turvallisuusohjeita laiminly6daan, tyGpaikalla sattuu tyOtapaturma tai havaitaan am-
mattitauti, annetussa tyonopastuksessa havaitaan puutteita, tilanne poikkeaa tavanomaisesta
tai havaitaan virheitd toiminnassa ja puutteita tuotteiden ja palvelujen laadussa. (Tyoturvalli-

suuskeskus 20006,4.)

Tyonopastajana toimii ammattitaitoinen, asiantuntemuksen omaava henkild, jolla on vahva
motivaatio ja myOnteinen asenne opastamiseen. Lisdksi opastajan tulee osata opettaa, pystya
katsomaan asioita opastettavan kannalta ja saada hinet oppimaan. Tyénopastuksen suunnit-
teleminen ja sithen valmistautuminen sddstivit toteuttamiseen tarvittavaa aikaa. (Kangas

2004, 13.)

Pirnes (1984) on mallintanut tydnopastusta neljan askeleen opastusohjelmalla. Se sisiltad sel-
kein menettelytapaohjeen, miten uuden tyontekijan sisdistd mallia uudesta tyostd voidaan

vahvistaa.

Seuraa ja paitd opastus
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TARKASTA
- harjoittelu

- palaute

- paittiminen

Anna tehda itse ja perustella
KOKEILE TAITOA

- sisédisesti (lipiajattelu)

- ulkoisesti (tekeminen)

- anna selostaa tehdessa

Niytd ja selitd

OPETA

- sijoita sopivasti

- ndyti ja selosta ydinkohteet

Suuntaa tehtiviin

VALMISTA

- luonteva suhde

- yleiskuva ty6sti ja opetuksesta

- perustelut

- kokemuksen ja valmiuden tarkastus

- toimintamallin eli orientaatioperustan laatiminen tyosta

Kuvio2. Tyonopastusmalli (Pirnes 1984).

Tyonopastuksessa tirkeitd asioita ovat myos turvallisuus ja ergonomia. Tyonopastukseen
liittyvat myos koneiden ja laitteiden turvallinen kdyttiminen seké tarvittavien suojainten kayt-
timinen ja huolto. Kun ty6nopastaja opastaa oikeat tydmenetelmit, niin hin selvittid my0s
samalla koneiden ja laitteiden vaaratekijat. Hin opastaa tarvittavat turvatoimet ja varmistaa,
ettd opastettava ymmirtid niiden merkityksen. Jokaisen tyontekijin on my6s tiedettivi,
kuinka toimia onnettomuuden sattuessa. TyOnopastuksen yhteydessd kannattaa painottaa
my0s siisteyden seka jarjestyksen merkitystid tyoturvallisuuden nikokulmasta, silla niitd pide-
tadn usein itsestdan selvand. Ergonomia- tydmenetelmien kehittiminen ihmisille sopiviksi —
lienee paras kasitelld tyonopastuksen yhteydessa. Oikeita tyoskentelytapoja, nostamistapoja,
teknisten apuvilineiden jirkevia kdyttimisti jne. kannattaa seurata my6s myShemmin, koska

asiat unohtuvat helposti. ( Kangas 2004, 21.)
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4PEREHDYTTAMISOPPAAN TOTEUTUS

4.1 Toiminnallinen opinnaytetyo

”Toiminnallinen opinnaytety6 on tyéelimin kehittimistyo, joka tavoittelee ammatillisessa
kentdssa kidytinnon toiminnan kehittdmisté, ohjeistamista, jarjestamista tai jarkeistamista.
Toiminnallisella opinndytetyolld on siten yleensa toimeksiantaja. Toteutustapana voi olla
kohderyhmin mukaan esimerkiksi kirja, opas, cd-rom, messuosasto, niyttely, kehittimis-
suunnitelma tai jokin muu tuotos/tuote/produkti tai projekti. Se voi siis olla my6s jonkin
tilaisuuden tai tapahtuman suunnitteleminen tai jirjestiminen. Toiminnallinen opinnaytety6
on kaksiosainen kokonaisuus: se sisiltid toiminnallisen osuuden eli produktin ja opinnayte-
ty6raportin eli opinnaytetyGprosessin dokumentoinnin ja arvioinnin tutkimusviestinnin kei-
noin. Toiminnallisen opinndytetyon tuotoksen tulisi aina pohjata ammattiteorialle ja sen tun-
temukselle, ja siten toiminnallisen opinnaytetyoraportin tulee aina sisaltdd myo6s ns. teoreetti-

nen viitekehysosuus”. (Virtuaali- ammattikorkeakoulu 2000.)

Toiminnallinen opinndytety6 oli juuri sellainen, millaisen mina halusin alkaa tekemaén. Toi-
minnallisessa opinnaytetyossa ollaan mielestani ldhempiana kdytint6d kuin muissa menetel-
missad. Koen kiytinnon tirkeyden hyvin liheiseksi opinndytetyossi, jotta opinnaytetyosta

olisi apua my0s tyGelimassi.

Toiminnallinen opinniytetyoni sai alkunsa toimeksiantajan tarpeesta. Perehdyttimisoppaan
puuttuminen Hyrynsalmen palvelukeskuskeitti6ltd, sai minun aihevalintani selkeytymain.
Suuret ikdluokat, uusi tuotantokeittié ja uudet tyoskentelytavat vaativat perehdyttamista, jo-

ten perehdyttimisopas tulisi heille suureksi avuksi perehdyttimiseen.

Toiminnallisen opinndytetyon raportoinnissa keskityin yleisesti henkil6ston kehittimiseen ja
perehdyttimiseen, jotka tukevat tyon toiminnallista osuutta. (Perehdyttimisopas 16ytyy liit-

teessa 1.)
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3.6 Oppaan toteutus, rakenne ja arviointi

Opinniytetyoni athe alkoi hahmottua talvella 2007, jolloin suoritin esimiesharjoitteluni Hy-

rynsalmen palvelukeskuskeitticlla.

Palvelukeskuskeittio on Hyrynsalmen ympiristlautakunnan alainen ravitsemuspalvelujen
tuottaja. Ravitsemuspalvelujen padmairind on tuottaa ruokapalveluja, joita tarjotaan kunnan
omille laitoksille ja toimipisteille sekid jarjestad tyopaikkaruokailumahdollisuus. Palvelukes-

kuskeittiolld tyoskentelee ravitsemustyonjohtajan lisaksi, viisi vakituista tyontekijaa.

Keskustellessani ravitsemustyonjohtaja Tuula Romppaisen kanssa opinnaytetyoni aiheesta,
selvisi ettd heille olisi apua ja hyotya perehdyttimisestd. Keskustellessani my6s muun henki-
l6kunnan kanssa, he olivat sitd mielti, ettd perehdyttimisopas olisi kaikkien kannalta tirked ja
hy6dyllinen. Uudet tuotantotilat ja toimintatavat, henkiloston ikddntyminen ja perehdytta-
misoppaan puuttuminen kyseiseltd tyopaikalta sai minut valitsemaan perehdytyksen opinnay-

tetyoni atheeksi.

Perehdyttimisopas tukee perehdyttimistid ja on suurena apuna sekd uudelle ettdi vanhalle
tyontekijalle. Uusi tyontekijd saa tietoja oppaasta aloittaessaan uuden tyon, eikd hinen tarvit-
se joka asiaa kysyi tyGtovereiltaan. Opas helpottaa vanhaa tyontekijga uuden tyontekijin

perehdyttimisessa ja on my0s paivitettyna aina apuna tyotehtivien muuttuessa.

Perehdyttimisoppaan suunnittelu ldhti kdyntiin ollessani harjoittelujaksolla kyseisesséd tyopai-
kassa. Aloitimme keskustelemalla oppaan tirkeydestd ja sen tulevasta sisillostd. Oppaasta
olisi hy6tya uusien tyontekijoiden ja harjoittelijoiden tullessa taloon seki vanhoja tyontekijoi-
ti se helpottaisi uusien perehdyttimisessd. Ajattelimme ettd opas olisi avain nopeampaan
tyohon oppimiseen, kun perusasiat olisi luettu jo oppaasta, eikd niiden lapikdymiseen tarvitsi-
si kuluttaa endd aikaa. Yhdessa tulimme sithen tulokseen, ettd opas ei saisi olla kovin pitka,
jotta kaikki jaksaisivat lukea sen ajatuksen kanssa lipi ja ettd oppaan sisiltd olisi asiallinen
tietoisku yrityksen toimintatavoista, tyosuhdeasioista ja tyotehtdvistd. Oppaan pitiisi olla
helppolukuinen ja selked. Lisaksi opas tallennetaan cd-levylle, jota on helppo muokata ja pii-

vittda.

Perehdyttimisoppaan kokoaminen alkoi yhteisesti sovittujen asioiden pohjalta harjoittelun
loppusuoralla. Oppaan alussa on tervetulotoivotus yrityksen johdolta ja henkil6kunnalta. Sen

tarkoituksena on luoda uudelle tulokkaalle positiivinen kuva yrityksestd ja toivottaa hinet
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limpimaisti tervetulleeksi joukkoon. Ensimmiisestd osiosta 16ytyy tietoa yrityksestd ja sen
litkeideasta seki tarkedt puhelinnumerot. Uusi tulokas haluaa tietdd minkalaiseen yritykseen
hin on tulossa, minka on yrityksen pdamaéari ja keneen ottaa yhteytta tarvittaessa. Toiseksi
kerron talon tavoista ja siitd mitd henkilostoltd odotetaan. Uusi tyontekija saa tirkeitd tietoja
jo ennen ensimmaiistd tyopaivaa. Hinen on helpompi aloittaa ty6t, kun hin tietad millaiseen
tyOyhteis6n on tulossa ja mitd hineltd odotetaan. Kolmantena osiona oppaassa kisitelldan
ty6suhdeasioita, jotka kulkevat mukana jokapiiviisessa ty6ssa. Tyoturvallisuus on tirked osio
oppaassa. Niin varmistetaan turvallinen tyéymparistd ja tyoskentelytavat. Viidentend ja suu-
rimpana osiona on ty6tehtivit. Nithin on paneuduttu yksityiskohtaisesti, jotta tyontekija saa
jonkinlaisen kuvan tulevista tyotehtivistd etukiteen jo ennen ty6hon siirtymistd. Tyontekijan

on helpompi omaksua tyétehtavit ja saada nopeammin kiinni rutiinista.

Perehdyttimisoppaan kokoaminen onnistui yhteisesti sovittujen asioiden pohjalta ithan hyvin.
Oppaasta 16ytyy kaikki tarvittava tieto uudelle tyontekijille ja néin ollen vanhakin tyontekija
hy6tyy siitd. Oppaan sisilto ja ulkoasu on toimeksiantajan mielestd toimiva ja asianmukainen,
joka tulee hyvin palvelemaan uusia ja vanhoja tyontekijoiti. Oppaan mukana oleva cd- versio
helpottaa oppaan piivittdimistd. Toimeksiantaja on hyviksynyt oppaan kokonaisuudessaan

30. Marraskuuta 2007 ja hidn uskoo oppaan olevan suuri apu perehdyttimisessa.
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5. POHDINTA

Opinndytetyoni teoriaosa antaa teoriataustan varsinaiselle perehdyttimisoppaalle, joka on

tiivis paketti tarkeistd asioista palvelukeskuksessa toimimiselle.

Perehdyttiminen on kaikkea sitd, milld uusi tyontekija saadaan omaksumaan uudet tyétehti-
vit ja uusi tyOymparisté sekd miten vanhat tyontekijat oppivat ja omaksuvat uusia toiminta-
tapoja. Perehdyttiminen on paljon muutakin kuin ty6hén opettamista, nimittdin henkil6ston
kehittimistd. Henkil6ston kehittiminen vaikuttaa yrityksen menestymiseen. Henkil6ston ke-
hittymisen myo6té, esimichet ja tyontekijat ovat avarakatseisia ja valmiita ottamaan uusia haas-

teita vastaan, mm. uuden tyontekijan perehdyttimisen.

Perehdytykseen ei mielestini panosteta nykypéivina tarpeeksi hyvin, vaikka siitd olisi hyotya
niin yritykselle kuin tyéntekijillekin. Perehdytys on monessa tyGpaikassa sitd, ettd uusi tyon-
tekija laitetaan heti toihin ja opastetaan tyon touhun yhteydessi, jolloin tyontekiji ei saa ku-
vaa kokonaisuudesta ja kaikki asiat ovat sekaisin pddssi. Hyva perehdytys nopeuttaisi tyonte-

kijan omatoimista tyontekoa, seka sddstiisi ndin ollen yrityksen varoja.

Perehdytys on mielestini merkki siité, ettd tyOntekijasta vilitetddn ja ettd ty0 tuottaa yrityksel-
le haluamaansa tulosta. Perehdytys luo tyontekijille itsevarmuuden tunteen, jolloin tyontekija

on varmempi otteistaan sekd osaamisestaan. Ty6teon aloittaminen on tilléin helpompaa.

Perehdyttimisopas on hyvi perehdyttimisen apuviline. Oppaasta on hy6tyd niin perehdytti-
jalle kuin perehdytettavillekin. Opas siséltad tirkeitd tietoja tyontekijalle yrityksestd, talon
tavoista, tyosuhdeasioista sekd tyotehtivisti. Opas auttaa itsendisesti perehtymiin ennalta

opittaviin asioihin, joka helpottaa tiedon mairin paljoudessa.

Suurien ikdluokkien elikkeelle siirtyminen koskettaa my6s Hyrynsalmen palvelukeskuskeit-
tiétd. Tamién vuoksi perehdyttimisopas on tirked apuviline perehdytettiessd uusia tyonteki-
joitd. Oppaan puuttuminen kyseiseltd tyOpaikalta hieman ithmetytti minua, mutta nyt minulla
oli mahdollisuus tehda sinne sellainen. Henkiloston kehittdimisen ja perehdyttimisen teoriaan
tutustuminen auttol minua luomaan perehdyttimisoppaan palvelukeskuskeittidlle. Tavoit-
teenani oli luoda opas, josta olisi hyotyé niin uudelle kuin vanhallekin tyontekijalle sekd har-
joittelijoille. Onnistuin mielestdni hyvin oppaan sisiallon kanssa, vaikka aika minulla loppujen

lopuksi olikin vahin tiukilla. Nyt jialkeenpiin pohtiessani, olisin suorittanut henkilokunnalle
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kyselyn lomakkeen avulla, jossa olisin kysynyt heiddn mielipiteitdan perehdyttimiseen ja sen
toteuttamiseen. Mitki olisivat ne tirkeimmit asiat joihin kiinnitettdisiin huomiota. Opas pal-
velee mielestani uutta tyontekijaa hyvin, opastaa harjoittelijan tyotehtiviin sekd auttaa vanhaa
tyontekijad perehdyttimisessa. Yrityksen kehittamista ajatellen, kehittimistoimenpiteena yri-
tys voisi suorittaa henkildstolle kyselyn, joka kartoittaisi henkiléston osaamista ja lisikehityk-
sen tarpeita. Perehdyttimislomake olisi hyodyllinen yritykselle uuden tyontekijan tullessa ta-
loon. Esimies tiyttiisi perehdytyksen aikana lomaketta, jotta kaikki asiat tulisi huomioitua ja
sen avulla olisi helppo my6s nidhdéd kuinka uusi tyéntekijd on saatu perehdytettyd taloon ja

missa kohdissa perehdytysta voisi parantaa.

Opinndytetyon teoriaosassa onnistuin mielestdni hyvin tarkastelemaan henkil6ston kehitta-
mistd, sitd kuinka se liittyy perehdyttimiseen ja mitd hyotya niistd on yritykselle ja tyontekijal-
le. Henkil6ston kehittdmiselld ja perehdyttdmiselld on suuri yhteys toisiinsa. Kun henkilost6a
kehitetddn jatkuvasti, sen on helppo omaksua uusia asioita tissd paljon muuttuvassa ymparis-
tossa. Perehdyttiminen liittyy henkiloston kehittimiseen siten, ettd kun tyontekijoitd on kehi-
tetty kokoajan monella eri saralla, he ovat tulleet avarakatseisiksi ja osaavat ottaa muutokset
hyvin vastaan. Uuden tyontekijin tullessa taloon he kéyttivit juuri nditd oppeja opastaessaan
uutta tulokasta. Henkil6ston kehittiminen ja perehdyttiminen vaikuttavat suuresti yrityksen

menestymiseen

Opinndytetyotani tehdessd huomasin perehdyttimisen suuren tirkeyden ja sen, ettd itse en
ole koskaan saanut kunnollista perehdyttimistd. En ole edes perehdyttimisopasta koskaan
nihnyt milldidn tyoskentelemalldni ty6paikalla. Tulevilta ty6paikoiltani odotan hyvii pereh-
dyttimista, silli se loisi minuun itsevarmuutta ja paisisin mukaan tyoskentelyyn hetkessa.
Opin, ettd opinndytetyon tekeminen on suuri ja opettava prosessi. Taytyy ymmartid, mitka
asiat liittyvit toisiinsa ja osata tehdéd aiherajaukset. Prosessin aikana oppii huomaamaan uusia
asioita ja nikee asioiden tirkeyden monelta eri nikokulmalta. Prosessi auttoi minua huo-
maamaan asioita paremmin tyontekijin ja tydnantajan nikokulmasta. Molempien tarpeet tiy-

tyy ottaa huomioon ja molempien osapuolten on osattava kehittyi tarpeen mukaan.

Toivon ettd opinndytetyostini on apua niille, jotka miettivit perehdyttimisen merkitysti ja

tarkeytta.
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Toivotamme sinut uusi tyontekijd, limpimisti tervetulleeksi virikkddseen ja iloiseen jouk-
koomme. Olet valinnut ty6paikaksesi monipuolisen palvelukeskuskeittion, jossa tulet tyGs-
kentelemain erilaisten thmisten ja ty6tehtivien parissa. Olemme kaikki valmiita auttamaan ja
opastamaan sinua uusissa tyOtehtdvissa jotta padsisit nopeasti mukaan jokapaiviiseen tyoru-
tiiniin. Posititvisuus sekd avoimuus ovat tyopaikkamme avainsanoja, joiden kautta luomme
hyvin ty6ilmapiirin sekd saavutamme hyvid tytuloksia. Toivomme sinulta vastuullisuutta ja
reipasta otetta tyotehtaviin.

Tama opas on suunniteltu auttamaan sinua aloittaessasi tyot palvelukeskuskeittiolld. Op-
paasta saat selville tirkeitd tietoja, joihin voit itsendisesti tutustua etukiteen.

Perehdytimme sinut tyGtehtiviin, joten ei kannata huolestua, jos asiat eivit hetkessd selvii.
Hankalien asioiden eteen tullessa, dld epar6i kysyd neuvoa, me kylld autamme mielellimme.

Onnea ja menestysta tuleviin tyotehtiviin!
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YRITYSESITTELY

Hyrynsalmen ymparistolautakunnan alainen ravitsemus- ja siivouspalvelujen vastuualue tuot-
taa mahdollisimman taloudellisia ja toimivia palveluja padasiassa kunnan omien toimintojen
kayttoon. HenkilOstod siirrellddn tarvittaessa toimipisteistd ja tehtivistd toisiin.

Ravitsemuspalvelujen pddmairind on tuottaa ruokapalveluja, joita tarjotaan kunnan omille
laitoksille ja toimipisteille sekid jirjestdd tyOpaikkaruokailu- mahdollisuus. Tavoitteena on
edistdd terveellistd ja ravitsevaa ruokakulttuuria eri ikdryhmissa. Ateriat suunnitellaan niin,
ettd tuloksena on tdysipainoinen, vaihteleva, terveellinen ja maukas ateria, jossa ravitsemus-
suositukset on otettu huomioon.

Ruokalistat on laadittu pidemmille aikavalille kiertdvind listoina. Ruokalistoissa otetaan
huomioon my06s vuodenajat ja juhlapyhit. Paikallista ruokakulttuuria pidetdan ylla erillisina
perinneruokapiivina.

Palvelukeskuskeittié valmistaa ruokaa pddsdantoisesti kouluille, terveyskeskukseen, piiviko-
teihin, palvelutalon asukkaille, kotihoidon asukkaille seka tyopaikkaruokailijoille.

Lisitietoja:

Palveluesimies Jaana Kovalainen, Puh. 08-61554885, 0447104450, jaa-
na.kovalainen(@hvrynsalmi.fi

Palvelukeskuskeittio

Ravitsemustyonjohtaja Tuula Romppainen, Puh. 08-61554932, tuu-
la.romppainen@hyrynsalmi.fi

Nivan koulun jakelukeittio Puh. 08-61554861

Iston koulun jakelukeittié Puh.08-61554870
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TALON TAVAT

Meilla palvelukeskuskeitticlla on olemassa talon tavat ja pelisidnnot, joita noudatamme.

Hyvin ty6ilmapiirin luomiseksi odotamme henkil6stoltd avointa mieltéd, reippautta ja jousta-
vuutta. Positiivisuus, huumori sekd hyvd kiytos luovat mukavan ja rennon tySilmapiirin.
Niin tyonteko on mukavaa ja kannustavaa.

Ulkoisessa olemuksessa kiinnitimme huomiota seuraaviin asiothin: Henkil6kohtainen hygie-
nia pitdd olla kunnossa, hiukset on oltava kiinni, sormukset ja muut korut on poistettava,
kynsien on oltava siistit ja lyhyet. Kasienpesu on tirkedd ja suojakisineita tulee kdyttaa.

Pakkaamattomia elintarvikkeita kisittelevilld henkil6lld on oltava suojavaatetus eli tyopuku.
Tyopuvun saat tyonantajaltasi. Ty6asun on oltava puhdas ja padhineen on peitettava hiukset
kokonaan. Tyo6jalkineiden on oltava umpinaiset, puhtaat ja ehjit. Jalkineet ovat henkilokoh-
taiset, joten ne hankitaan itse.

Jokaisella helposti pilaantuvia, pakkaamattomia elintarvikkeita kisittelevilld henkil6lld tulee
olla hygieniaosaamistodistus eli hygieniapassi. My6s salmonella todistus on toimitettava tyo-
hon tullessa.

Jokainen huolehtii tyopaikkansa siisteydesta ja jirjestyksestd. Ne vaikuttavat jokaisen viihty-
vyyteen tyopaikalla.

Tyopaikalla on oltava ajoissa, koska muiden tehtivien onnistuminen voi riippua sinun tehta-
vistasi. Tasmallinen tehtivien suorittaminen on meille tirkeda.

Meilld pitee my6s vaitiolovelvollisuus, joten tyOpaikan luottamuksellisia asioita ei kerrota
tyopaikan ulkopuolella.
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TYOSUHDEASIAT

Ty6sopimuksen kirjoittaa palveluesimies Jaana Kovalainen.

Kuukausittainen ansiosi mairdytyy tehdyistd tyGtunneista peruspalkan ollessa talldi hetkelld
ravitsemistyontekijalld 1591,88 €. Viikoittainen tytuntimaird on 38 h 15 min. Keittilld on
kuuden viikon tyGtuntitasaus, kaksi kolmen viikon jaksoa.

Tyovuorolistat suunnittelee ravitsemustyonjohtaja Tuula Romppainen. Ty6jakson loputtua
ravitsemistyonjohtaja kirjoittaa puhtaaksi tehdyt tyotunnit ja ottaa kuittauksen tyontekijilta.
Hyviaksyttyisi tyovuorot, listat lihetetddn eteenpiin palveluesimichelle joka laittaa palkat
maksuun. Palkka maksetaan tyontekijoille kerran kuussa, vakituisille tyontekijoille kuukauden
15. piivi ja sijaisille kuun viimeinen paiva.

Tyontekijd ansaitsee vuosilomaa 2pv/ kalenterikuukautta kohden, jos tyopdivid on kertynyt
kuukaudessa vihintiin 14. Kun tyésuhde on kestinyt vihintidn vuoden, ansaitsee tyontekiji
vuosilomaa 2.5pv/ kalenterikuukautta kohden.

Poissaoloista ilmoitetaan ravitsemustyOnjohtajalle. Sairauspoissaoloista tuodaan lddkarinto-
distus.

Ruokailu ja tauot tyopdivin aikana jrjestetddn tyonlomassa. Tauon pituus tyoaikana on 30
min., joka jakautuu ruokailuun ja kahvihetkiin. Ty6paikalla on tyopaikkaruokailumahdolli-
suus. Kupillinen kahvia maksaa 20 senttia.
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TYOTURVALLISUUS

Turvalliset tyoskentelytavat ovat meilld vakavasti otettavia asioita.

Ty6skennellessdsi ota huomioon ne tekijit, jotka voivat aiheuttaa vaaratilanteen. Ennaltach-
kiiseva toiminta on ensiarvoisen tirkedd, joten pidd tyotilasi siistind ja hyvissa jirjestyksessa.
Huolehdi my6s kulkureittien esteettémyydesta.

Kiyttiessasi konetta tai laitetta jota et ole aikaisemmin kéyttinyt, kysy neuvoa esimieheltasi
tai tyOtovereiltasi. Nidin takaat oman ja muiden ty6turvallisuuden keittiossa.

Tyontekijina sinun tulee vilittomasti ilmoittaa havaitsemistasi vioista ja puutteista jotka voi-
vat vaikuttaa tyGturvallisuuteen tyopaikallasi.

Heti t6ihin tullessasi, ota selvda ensiaputarvikkeiden sijainnista . Tapaturman sattuessa ilmoi-
ta valittomasti lahimmille tyGtoverillesi tapahtuneesta ja ryhdy asianmukaisiin toimenpitei-
siin.
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Tyo6tehtavit jakautuvat aamuvuoroon, salaattivuoroon, keittovuoroon ja iltavuoroon.

Aamuvuoron hoitaa aina ravitsemustyonjohtaja. Hin valmistaa aamupalan ja jilkiruoan jon-

ka jakaa my6s valmiiksi.

Salaattivuoro: Tidssd vuorossa tyoskentelee kaksi tyontekijaa.

Tyontekija 1
Klo 6.30-9.30 Palvelukeskuskeittio
Lounassalaatin valmistus ja annostelu

Pk:n voileipien teko

Klo 9.30-14.10 Iston jakelukeittio

Tyontekija 2

Klo 6.30-9.30 Palvelukeskuskeittié
Lounassalaatin valmistus ja annostelu
Ma-Ke-pe ylikerran wc:n ja eteisen siivous.

Alakerran portaikon ja tuulikaapin siivous
kerran viikossa

Ti linjaston kaappien viikkosiivous

klo 9.30-14.10 Nivan jakelukeitio

Keittovuoro: Tissi vuorossa tyoskentelee kaksi tyontekijaa

Tyontekija 1

Klo 7.30-15.00

Padvastuu lounaan lampiman ruoan
valmistuksesta

Lounasruoan annostelu

Laittaa linjastoon limpimit ruoat

Huolehtii lounasruoat pois linjastosta

Ruokasalin ja keittionpoytien puhdistus

Tyontekija 2

Klo 8.00-15.30

Lounaan lampiman ruoan valmistus ja
jakaminen

Annostelee linjaston avop.ounaat ja
merkitsee listaan.

Puhdistaa: padat, uunit, kotelot, taso-
vaunut

Tulevan tavaran vastaanotto ja tarkis-
tus. Huolehtii ne oikeisiin paikkoihin
(jarjestelee hyllyt)

Astiatiskin lopettaminen tarvittaessa,
sitvouskomeron puhdistus Pe.



>> Ma- desipesuaine,

muulloin yleispesuaine

Seuraavan piivin lounasruoka-aineiden
varaaminen (+jilkiruoka aineet). Aamukirryt ja
linjasto illaksi.

Aamupuuroaineiden laittaminen gn-vuokiin

Vaihtaa perunoiden vedet kylmidssi

Iltavuoro: Klo 9.00-16.40

Huolehtii pyykit. illalla likapyykit alakertaan
Huolehtii tiskista

Piivillisen valmistus ja annostelu

Tk:n astiat aamuksi.

Vietavien koteloiden purku
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Kylmi6iden ja jadkaappien puhdistus Ma- Ke ja Pe. Illalla ovet lukkoon ja virran sammutus



KeittiOn siivoukset:
Kohde

Tasovaunut ja keittion tyopoydat

Uunit
Comple-kotelot
Lattiakaivot

Keittion lattiat

Astianpesukone ja patapesukone

Kylmidt

Siivouskomero

Viikonpdivia
Ma

Muulloin
Ti/tarvittaessa
Ke

Ke

To

Pe
Ma
Ke ja Pe

Tarvittaessa
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pesuaine
Desipesu

Yleispesuaine

Konetiski
Kloridi
Desipesu

Yleispesuaine

Desipesu

Yleispesuaine
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