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Opinnaytetyon tarkoituksena oli kehittda perehdytyssuunnitelma elintarvikkeita lajitte-
levalle logistiikka-alan yritykselle. Yritys nykytilassaan ei seuraa muistilistan avulla
perehdytyksen etenemista, joten tallaiselle tyokalulle nahtiin tarvetta. Opinnaytetyon
perehdytyssuunnitelma on rajattu pelkastaan perehdytysohjelman kaltaisen muistilis-
tan tekoon. Perehdytyssuunnitelma toimii perehdyttajan apuna. Lisaksi se selkeyttaa
myos perehdytysprosessin etenemista uuden tyontekijan nakokulmasta. Perehdytys-
suunnitelmasta toivottiin helposti ymmarrettavaa seka helposti muokattavissa olevaa.
Yritys halusi ottaa valmiin perehdytyssuunnitelman kayttoon seuraavien uusien tyon-
tekijoiden perehdytyksessa.

Tutkimus toteutettiin teorian omaksumisella ja teemahaastatteluina. Teoreettisessa
osuudessa kasitellaan muun muassa perehdytysta yleisesti kasitteena, perehdyttami-
sen hyotyja ja suunnittelua seka perehdyttamisen rooleja. Perehdyttamista kasitel-
laan myos tyooikeudellisesta nakokulmasta. Teoriapohjan avulla luotiin perehdytys-
suunnitelman mallipohja Mallipohjassa on listattu asioita, joita teoria-aineistossa kat-
sottiin esimerkkiperehdytysohjelman sisaltavan. Tutkimuksen haastattelut toteutettiin
teemamuotoisena ja niihin oli toimeksiantajayrityksen puolelta nimetyt haastateltavat,
joilla oli oman tyotehtavansa nakokulmasta kokemusta perehdytyksesta. Teoriaosuu-
den mallipohjaa kaytettiin apuna haastatteluissa tuomaan esiin nykyisia ja jatkossa
kaytettavia kohtia perehdytyssuunnitelmasta.

Haastatteluiden ja teoreettisen pohjan perusteella rakennettua perehdytyssuunnitel-
maa hiottiin vield yhdessa toimeksiantajayrityksen kanssa, jonka jalkeen todettiin sen
olevan kayttoonottomuodossa. Yritykselle on tulossa sesonkityontekijoita, joiden pe-
rehdytyksessa he tulevat kayttamaan tutkimuksen perehdytyssuunnitelmaa. Opin-
naytetyon aikana minulle selvisi, kuinka tarkeaa perehdytys on ja miten tarkeaa sen
suunnitelmallisuus on uuden tyontekijan seka perehdyttavan yrityksen nakokulmasta.

Avainsanat: Perehdytys, Perehdytyssuunnitelma
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The purpose of this study was to develop a job orientation plan for a logistics com-
pany sorting food products. As the company does not currently follow the progress of
orientation with a checklist, there was a demand for this kind of tool. In this study, the
job orientation plan was limited to preparing a checklist similar to a job orientation
programme. The job orientation plan will help the orientation provider and also makes
the progress of the job orientation process clearer to new employees. The company
wished for a job orientation plan that is easy to understand and can be easily modi-
fied. The company was looking to implement the completed job orientation plan in
orienting its next new employees.

The research is based on theory and theme interviews. The theoretical section dis-
cusses topics such as job orientation as a general concept, the benefits and planning
of job orientation, and the roles involved in the job orientation process. Job orienta-
tion is also discussed from the perspective of labour law. The theoretical background
was used as the basis for creating a model template for the job orientation plan. The
template includes a list of issues that, based on the theoretical background, an exam-
ple job orientation programme should include. The research interviews were con-
ducted as theme interviews. The interviewees were appointed by the client company,
and all of them had an experience of job orientation from the perspective of their po-
sition. The model template created based on the theory section was used during the
interviews to gain information about current and future areas of the job orientation
plan.

The job orientation plan prepared based on the interviews and theoretical back-
ground was further refined with the client company, after which its format was
deemed appropriate for use. The company is in the process of hiring seasonal work-
ers and will utilise the job orientation plan prepared in the present study in orienting
the new employees. The research process showed the crucial role of a systematic
job orientation process from the perspective of a new employee and the company
that provides the orientation.

Keywords: Job orientation, job orientation plan
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1 Johdanto

Jatkuva muutos tyoelamassa asettaa suurempia vaatimuksia uuden tyontekijan
perehdyttamiseen. Laadukkaasti toteutettu perehdyttaminen sitouttaa tyonteki-
jaa yritykseen ja auttaa yritysta paasemaan asetettuihin tavoitteisiin. Suunnitel-

mallisuus on yksi avainasioita perehdytyksen onnistumisessa.

Opinnaytetyon tavoitteena on laatia toimiva ja toimeksiantajayritysta palveleva
perehdytyssuunnitelma yrityksen terminaalilajittelutiimille. Perehdytyssuunnitel-
man tulisi olla riittavan selkea ja helposti muokattavissa, jos yrityksen muut tiimit
haluavat ottaa sen oman tiiminsa kayttoon. Toimeksiantaja hyodyntaa perehdy-
tyssuunnitelmaa uuden tyontekijan perehdyttamiseen, yrityksen sisalla siirtyvaan
henkil6on tai mahdollisesti pitkan poissaolon jalkeen takaisin tulevalle henkildlle.
Aihe nousi esiin, kun olin aikaisemmin tydskennellyt yrityksessa ja todennut, etta
perehdytyksessa ei seurata johdonmukaista perehdyttamissuunnitelmaa. Yrityk-
sen johto on myds pistanyt merkille taman puutteen ja nain ollen oli kiinnostunut

toteuttamaan taman tutkimuksen perehdytyssuunnitelman laatimisesta.

Aihe on rajattu perehdyttamissuunnitelman tekoon. Perehdytyssuunnitelma tar-
koittaa taman tutkimuksen kohdalla muistilistaa, jonka avulla perehdyttajan ja pe-
rehdytettavan on helppo seurata perehdytyksen etenemista. Tutkimuksessa ei
kasitella eri tyotehtavien tydhdonopastusta. Tehtavakohtaisen tydhonopastuksen
hoitavat talla hetkellda yrityksen vanhat tyontekijat, ja se on todettu yrityksen joh-

don mukaan toimivaksi konseptiksi.

Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys toimii tutkimuksen toteutuksen pohjana.
Opinnaytetyossa kaytettiin monipuolisesti perehdyttamista kasittelevaa kirjalli-
suutta seka artikkeleita. Aiheesta on saatavilla melko hyvin tietoa, joten tiedon
rajaamisen ja lahteiden valikoinnin merkitys korostui. Tyon teoriaosuudessa ka-
sitelladn muun muassa perehdytysta kasitteena, onnistuneen perehdytyksen



hyotyja yritykselle, perehdytyssuunnitelman suunnittelua ja rakennetta seka tyon-

antajaa koskevia lakisaateisia velvoitteita.

Opinnaytetyon tilaajayritys on vuonna 1996 perustettu yritys, jonka paaasialli-
sena toimialana on logistiikkapalvelut. Yritys tuottaa logistiikkapalveluita asiakas-
yrityksille, kuten suurille paivittaistavarakaupan toimijoille. Vuonna 2021 yritys

tyollisti noin 70 henkilda ja liikevaihtoa kertyi noin 2 miljoonaa euroa.

Yrityksen yhtena palveluna on elintarvikkeiden lajittelu lamposaadellyissa termi-
naaleissa. Yritys lajittelee kylmassa ja viileassa sailytettavia tuotteita Keravan toi-
mipisteella suurelle paivittaistavarakaupalle. Lajiteltavia tuotteita ovat muun mu-
assa lihat, lihajalosteet, einekset ja kalat. Lajittelu on paaasiallisesti liha- ja eines-
laatikoiden lajittelua, mutta se sisaltdd myds erilaisten pahvikollien ja kalaa sisal-

tavien styroksilaatikoiden lajittelua.

2 Perehdyttaminen

Tyoyhteisoissa tapahtuu alituista muutosta, jonka takia perehdytyksessa ja tyo-
honopastuksessa tarvitaan jatkuvaa kehitysta. Toisessa tyOpaikassa tulee uusia
tyotehtavia ja taas jossain toisessa tyopaikassa omistussuhteet muuttuvat. (Kan-
gas & Hamalainen 2007, 1.) Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia toimenpiteita,
joiden avulla uusi tyontekija sitoutuu osaksi tyoyhteis6a ja organisaatiota seka
uuden tyotehtavan omaksuminen. Perehdytysta tarvitaan lahes aina, kun tyonte-
kija tulee organisaatioon uutena tyontekijana tai hanen tydtehtavansa muuttuu
organisaation sisalla. Mita nopeammin perehdytys onnistuu ja tyontekija pystyy
itsenaiseen tyontekemiseen, sita nopeammin perehdytykseen kaytetyt panokset
saadaan takaisin. (Joki 2018: 111.)

Laadukkaimmillaan perehdytyksessa on kyse uuden tyontekijan osaamisen ke-
hittdmisesta ja aikaisemmin hankitun osaamisen hyddyntamista. Naiden asioiden

painotus perehdytyksessa riippuu organisaation kaytanteista ja uuden tyonteki-



jan tulevista tyotehtavista. Vaikka kyseessa olisikin paapainoisesti osaamisen ke-
hittamisessa, niin tapahtuu se parhaiten huomioimalla aikaisempaa osaamista.
(Kupias & Peltola 2009: 88.)

2.1 Perehdyttamisen hyodyt

Perehdyttamisen tarkeys korostuu monessa asiassa. Uusi tyontekija saa tarvitta-
van tietotaidon tyotehtavansa hoitamiseen mahdollisimman nopeasti. Perehdyt-
tamisen laadukkuus vahentaa uuden tyontekijan virheita ja niiden korjaamiseen
kaytettavaa aikaa. Virheiden korjaaminen vie usein myods muiden tyontekijoiden
tyoaikaa, jolloin muut tyontekijat joutuvat keskeyttamaan omia tyotehtaviaan.
(Joki 2018: 111.)

Yritys pystyy saamaan laadukkaalla perehdyttamisella kilpailuetua muihin yrityk-
siin. Heikosti toteutettu uuden tydntekijan perehdytys voi pahimmillaan aiheuttaa
prosessien sujuvuuden karsimista, viivastyttaa aikatauluja eika uusi tyontekija ole
tyossaan yhta nopea kuin kokeneemmat tyontekijat. Puutteellinen perehdytys
johtaa usein virheisiin, joista seuraa asiakasreklamaatioita ja muita valittdmia
kustannuksia. Pahimmassa tapauksessa seurauksena voi olla jopa asiakkaan
menetys ja mainehaitat. Jatkuva virheiden toistuminen ja asiakaspalvelun puut-
teellisuus vaikuttavat myos yrityksen uskottavuuteen, niin sisaisesti kuin ulkoi-
sesti. Yrityksen heikkeneva uskottavuus ei pelkdstaan vaikuta lisdmyyntiin, vaan
my0s sisaisesti henkildston sitoutumiseen ja mielialaan. (Kjelin & Kuusisto 2003:
20.)

Pirkko Kankaan ja Juha Hamalaisen (2007: 4) mukaan uusi tydntekija tekee hyvin
nopeasti mielessaan alitajuntaisesti paatoksen siita, jaako han tahan tydpaikkaan
vai ei. Positiivinen ensivaikutelma kannustaa ja motivoi uutta tyontekijaa uudessa
tyopaikassa. Tervetullut olo uudessa tyopaikassa ja riittava opastus todennakoi-
sesti kohottaa tulokkaan tydmotivaatiota. Toisaalta, jos uusi tyontekija tuntee ole-
vansa lahinna rasite uudessa tyopaikassaan, niin hanen tydmotivaationsa toden-

nakoisesti heikkenee, ja se voi ilmeta poissaoloina seka tydpaikan vaihtamisella.



Eija Kjelinin ja Pia-Christina (2003: 26) Kuusiston mukaan voimakkain sitoutumi-
nen tapahtuu, kun uusi tyontekija kokee organisaation tarkoituksen, arvot ja ta-

voitteet itselle laheisiksi.

Laadukas perehdyttaminen vaikuttaa myos yrityskuvaan, eli ihmisten mieliku-
vaan yrityksesta. Mielikuvaan vaikuttavat yksittaiset kokemukset yrityksesta seka
siita, mita ihmiset kuulevat toisiltaan yrityksesta. Esimerkiksi tyoharjoittelijoiden
tyopaikkakokemukset jostain yrityksesta vaikuttavat tulevien opiskelijoiden mieli-
kuvaan yrityksesta ja siihen, hakevatko he kyseisesta yrityksesta tyoharjoittelu-

paikkaa. (Kangas & Hamalainen 2007: 6.)

2.2 Perehdytyksen roolit

Uuden tyontekijan perehdyttamisen vastuu on viime kadessa esimiehella. Pie-
nissa tyoyhteisdissé on normaalia, ettd iso osa perehdytyksesta on esimiehen
vastuulla. Toisaalta taas suuremmissa organisaatioissa perehdyttamisen vastuut
on voitu delegoida esimiehen toimesta muille tahoille. Vastuu osittain on voinut
jakautua yrityksen henkilostdosastolle, nimetylle perehdyttajalle tai useammalle
uuden tyontekijan tydtovereista. Suuri maara perehdyttdjia ei ole olleenkaan epa-
tavallista. (Kupias & Peltola 2009: 94.)

Perehdyttgjilla on oltava riittavat tietotaidot ja valmiudet suorittamaan perehdytys.
Perehdyttajan asenne on myos suuressa roolissa, koska han on uuden tyonteki-
jan tukihenkil ja ovi tyoyhteisoon. (Joki 2018: 115.) Suurin osa ihmisistd menee
uuteen tyoyhteisdon epavarmoina ja jannittyneina, eika tydyhteison jaseneksi ole
helppo paasta. Pitkaan yhdessa tyoskennelleella tydoryhmalla on omat toiminta-
tavat ja normit, jotka uusi tyontekija rikkoo. (Lepistd 2004: 58.) Perehdyttajaksi on
valittava henkild, jonka asenne seka ammattitaito perehdyttamiseen ovat riittavat.
Usein hyva perehdyttaja on henkild, jonka oma perehdytys on viela hanen muis-
tissaan. Perehdyttamisesta vastuussa olevan henkildn on myods hyva laatia suun-
nitelma sen varalle, jos perehdyttaja joutuukin jaamaan akillisesti pois. (Joki
2018: 115.)



2.3 Tyon kuormittavuus

TyOssa toistuva liiallinen fyysinen kuormitus voi aiheuttaa tuki- ja liikuntaelinvai-
voja. Edella mainittujen vaivojen ennaltaehkaisy parantaa tyossa jaksamista seka
yleista elamanlaatua. Tyon kuormittavuus tulisi olla sopiva ottaen huomioon hen-

kilon terveys ja toimintakyky. (Tydsuojeluhallinto 2022.)

Tyonantajan velvollisuuksiin kuuluu vahentaa haitallista kuormitusta, joka aiheu-
tuu fyysisesta tyoskentelystd seka huolehtia tyontekijoiden terveyden sailymi-
sesta tyOpaikalla. Ensiksi arvioidaan kuormitustekijat, jonka jalkeen niita aletaan
poistamaan. Ensisijaisesti toimessa keskitytaan vaaratekijoiden ennaltaeh-
kaisyyn, mutta on tarkeaa myos tehda toimenpiteita, joilla vahennetaan minka
tahansa seurauksen vakavuutta. Tyontekijoiden on saatava tietoa, koulutusta ja
ohjausta terveydesta ja turvallisuudesta tydpaikalla, jotta vaaroja ja haittoja voi-

daan ehkaista. (Tydsuojeluhallinto 2022.)

2.4 Perehdytyssuunnitelma ja sen laatiminen

Uuden tyontekijan perehdyttamisen laajuus riippuu perehdytettavan tyotehtavista
seka tyosuhteen kestosta. Lyhyisiin tydsuhteisiin, kuten sijaisuuksiin ja kesatoihin
perehdyttamiseen kaytettava aika on suhteessa pienempi kuin pidempiaikaiseen
tyosuhteeseen koulutettavan tyontekijan. Usein samaan tyotehtavaan palaavalle,
esimerkiksi pitkien perhevapaiden tai ulkomaan tyoskentelyjakson jalkeen, on jar-
jestettava perehdytys. Tallaisissa tilanteissa on perehdytyksen laajuus tapaus-
kohtaista. (Joki 2018: 112.)

Perehdytyssuunnitelman sisaltoon, kuvan 2 mukaisesti, vaikuttavat uuden tyon-
tekijan tuleva tyotehtava, tydokokemus, osaaminen alalta ja ika. Kokeneen jo alalla
tydskennelleen tydntekijan perehdyttdminen on helpompaa, koska han on jo tot-
tunut tekemaan toita erilaisissa tyoyhteisoissa ja tyotehtavissa. Kokenut tyonte-
kija osaa myos oma-aloitteisemmin hankkia tietoa tyotehtavastaan kuin nuori tai
juuri alalle tullut uusi tydntekija. (Joki 2018: 112-113.)
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Kuva 2. Perehdytyssuunnitelman toteutus (Kjelin & Kuusisto 2003: 27)

Perehdyttamisesta vastuussa olevien on ratkaistava muun muassa, mita asioita
perehdytyksessa esitetdaan, missa jarjestyksessa asiat otetaan esille ja perehdyt-
tajien vastuualueet. Perehdytyksen ongelmana on usein muistaa kaikki asiat,
jotka perehdytyksessa on otettava huomioon. Taman takia perehdytyksesta vas-
taavan esimiehen on laadittava jokaiselle uudelle tydntekijalle erikseen perehdy-
tysohjelma. (Lepistd 2004: 61.) Perehdytysohjelman perusteellinen suunnittelu
helpottaa jatkossa uusien tyontekijoiden perehdyttamista. Kuitenkaan ei voida
tyytya siihen, ettéd perehdytysohjelma olisi kerran tehtyna aina kayttokelpoinen,
vaan se pitaa olla helposti paivitettavissa. (Joki 2018: 114.) Suunnitelmasta on
kaytava ilmi, mita ennakkovalmisteluita on tehtava ennen uuden tyontekijan saa-
pumista. Lisaksi suunnitelmassa on ensimmaisen paivan ja alkuajan kaytavat
asiat seka, miten ja missa vaiheessa tyotehtavaan omaksuminen todennetaan.
(Lepistd 2004: 61)

Isojen organisaatioiden sisalla eri tiimien kaytanteet perehdyttamisen jarjestele-
miseksi poikkeavat toisistaan, ja perehdyttamissuunnitelmat on raataloitava tiimi-
kohtaisesti. Harvassa organisaatiossa on mahdollista laatia keskitetysti jokaiselle
tiimille tai uudelle tydntekijalle yksityiskohtaista perehdytyssuunnitelmaa tai ma-
teriaaleja. Kuitenkin keskitetysti tehdyista perehdytyssuunnitelmista ja materiaa-
leista on suuri apu perehdytystyota tekeville henkildille, jotta tiimit voivat helposti



muokata tai kayttaa sellaisenaan niita perehdytyssuunnitelman pohjana. Tama
vahentaa tyota, kun jokaista suunnitelmaa tai materiaalia ei tarvitse tehda alusta
asti tehda. (Kupias & Peltola 2009: 88.)

3 Lainsaadanto perehdyttamisessa

Tyonlainsdadannon ensisijainen tehtava on varmistaa tyontekijoiden tasa-arvoi-
nen, oikeudenmukainen ja inhimillinen kohtelu tydpaikalla. (Viitala 2015: 347.)
Tyoturvallisuuslaissa maaritellaan tyontekijalle annettavan opetuksen ja ohjauk-

sen saannokset. (Tyoturvallisuus laki 738/2022 §1.)

3.1 Tyoéturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslaki on maaritelty siksi, etta tyontekijalla olisi turvattu tydymparisto
ja tyoolosuhteet. Tydturvallisuuslailla pyritaan ennaltaehkaisemaan tyotapatur-
mia, ammattitauteja seka muita tyosta syntyvia fyysisia tai henkisia terveyden
haittoja. Tallaisia haittoja voivat olla esimerkiksi tydon kuormittavuus, melu tai eri-
laisten koneiden kanssa tekemisissa oleminen. Laissa on myds huomioitu tyder-
gonomiaan ja sosiaaliseen kuormitukseen liittyvat saadokset. Lakia sovelletaan
kaikkiin tyOsuhteisiin. (Viitala 2007: 351.)

Tyoturvallisuuslaissa on maaritelty, ettd tyonantaja on velvoitettu huolehtimaan
tyontekijoidensa turvallisuudesta ja terveydesta tyossa. Tyontekijoiden velvolli-
suus on noudattaa tyonantajan antamia ohjeita ja saannoksia tyoturvallisuudesta.
Lisaksi tyontekijan on noudatettava tyotehtavan ja tydolosuhteiden vaatimaa huo-

lellisuutta, varovaisuutta ja siisteytta. (Viitala 2007: 351.)

Tyoturvallisuuslaissa maaritellaan tydnantajan vastuu riittavan tiedon tydympa-
riston haitta- ja vaaratekijoista. Lain mukaan tyontekija on perehdytettava riitta-
valla tasolla tydhon, tydolosuhteisiin, tydomenetelmiin seka tydssa kaytettaviin tyo-
valineisiin ja tydvalineiden oikeaan ja turvalliseen kayttoon. Erityisesti nama on

toteuduttava ennen uuden tyon aloittamista seka tyotehtavien muututtua. Lain



mukaan tyontekijaa on opastettava tydon vaarojen ja haittojen ennaltaehkaisemi-
seen seka tyon turvallisuutta tai terveyttda uhkaavan vaaran valttamiseen. (Tyo6-
turvallisuuslaki 738/2002 §14.)

Tyoturvallisuuslaissa on myos maarittelyt tydsuojaimista. Lain mukaan tyonanta-
jan velvollisuus on hankkia ja antaa vaatimusten tayttavat, tarkoituksenmukaiset
henkilosuojaimet tyontekijan kayttoon, jollei tapaturman tai sairastumisen uhkaa
voida muuten valttaa. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002 §15.)

3.2 Tyodsopimuslaki

Tyosopimuslaki antaa saadokset tydosopimuksen solmimisen ehdot ja vaatimuk-
set. Tyosopimuslaissa maaritellaan, etta tydsopimus on voimassa toistaiseksi.
Ainoastaan perustellusti tydsopimus voi olla maaraaikainen. Lain mukaan koe-
aika voi olla pisimmillaan nelja kuukautta, mutta jos tydnantajan maaraama kou-
lutus kestaa normaalin koeajan, niin siina tapauksessa se voidaan pidentaa kuu-
teen kuukauteen. Edella mainittujen saannosten lisaksi tydosopimuslaissa maari-
telldaan tydnantajan velvollisuudet tasapuolisuuden toteuttamisen, yrityksen pal-
kanmaksun kaytanteet ja sairausajalta maksettava palkka. Tydsopimuslaissa
saadellaan tyontekijan velvollisuudet koskien kilpailevan toiminnan harjoittami-
seen ja ammattisalaisuuksien noudattamiseen. Naiden lisaksi laissa maaritellaan
saannokset, jotka koskevat lomauttamista, tydsuhteen paattamista ja vahingon-
korvausvelvollisuutta. (Viitala 2007: 349.)

3.3 Tyoaikalaki

TyoOaikalaissa antaa saannokset yritysten tydajoista. Laissa maaritellaan asiakir-
jat ja hallinnolliset toimenpiteet, joilla tydaikoja seurataan, asetetaan ja rekisteroi-
daan yrityksissa. TyoOaikalaissa maaritelldadn muun muassa seuraavia asioita:
saannollinen tyoaika, jaksotyOaika, liukuva tyoaika, ylityot, yo- ja vuorotyd seka
sunnuntaityd. (Viitala 2007: 349-350.)



3.4 Vuosilomalaki

Vuosilomalaissa on saannokset lomajarjestelyita koskeviin yksityiskohtiin. Laissa
maaritellaan, etta jokaisella tyontekijalla on oikeus palkalliseen vuosilomaan. Lo-
maa tyontekijalle kertyy 2,5 arkipaivaa per lomanmaaraytymiskuukaudelta. Poik-
keuksena on alle vuoden tyosuhteessa ollut, jolle kertyy lomia kaksi arkipaivaa
jokaiselta lomanmaaraytymiskuukaudelta. Vuosilomaa kertyy niilta kuukausilta,
joilla tyontekija on tehnyt vahintaan 14 paivaa tai 35 tuntia t6ita kuukauden ai-
kana. (Viitala 2007: 350.)

Tyb6suhteen paattyessa on tyontekijalla oikeus lomakorvaukseen ajalta, jolta han
ei ole siihen mennessa saanut lomaa tai lomakorvausta. Tyonantajan on pidet-
tava kirjanpitoa vuosilomista, johon raportoidaan vuosilomien pituudet ja ajankoh-
dat seka palkkojen ja korvausten suuruudet ja milla perusteella ne maaraytyvat.
(Vuosilomalaki 2005/162 §17.)

4 Tutkimuksen eteneminen ja menetelmat

Perehdytyssuunnitelman paatavoitteena on tukea tiimissa aloittavaa tyontekijaa
seka perehdyttajaa perehdyttdmisen aikana. Sen tarkoituksena on myods selkeyt-
taa vastuunjakoa perehdytyksen aikana seka sen avulla voidaan helposti seurata
perehdyttamisen etenemista. Perehdytyssuunnitelmaa voidaan luonnehtia onnis-
tuneeksi, jos yrityksen perehdyttamisprosessi saadaan selkeammaksi ja suora-
viivaisemmaksi, kuin se on nykytilassa. Lisaksi jos uusi tyontekija paasee pereh-
dytyssuunnitelman avulla paremmin sisdan uuteen tyotehtavaansa ja tydympa-

ristdonsa, niin voidaan tuotosta pitaa onnistuneena.

4.1 Opinnaytetydn eteneminen

Opinnaytetyon teko aloitettiin toukokuun lopussa 2022 ja jo aikaisessa vaiheessa
toimeksiantajayrityksen kanssa sovittiin, etta lopputulosta ei kayteta 2022 kesa-

rekrytointeihin. Toimeksiantajayritys antoi tavoitteeksi, ettd tutkimuksen tuotos
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saataisiin kayttéon ennen joulua 2022. Jouluisin yritys tarvitsee ylimaaraisia kau-

sityontekijoita, joiden perehdyttamiseen tutkimuksen tuotosta voidaan kayttaa.

Tutkimuksen aihe syntyi tarpeesta perehdytyssuunnitelmaan, jota ei yrityksessa
aikaisemmin ollut. Nain ollen tutkimusta lahdettiin tydstamaan tyhjalta poydalta.
Toimeksiantajayrityksen toiveena oli helposti muokattavissa oleva ja selkea pe-
rehdytyssuunnitelma. Toimeksiantaja haluaisi ottaa perehdytyssuunnitelman
kayttoon myos muissa tiimeissa. Siksi perehdytyssuunnitelman on oltava helposti
muokattavissa oleva. Naiden pohjalta lahdin suunnittelemaan perehdytyssuunni-

telmaa yritykselle.

Perehdytyssuunnitelma laadittin kuvan 1 mukaisesti. Perehdytyssuunnitelman
tekeminen aloitettiin suunnittelulla yhdessa toimeksiantajan kanssa, jossa tyolle
annettiin tavoitteet ja rajaukset. Taman jalkeen lahdettiin tekemaan teoreettista
tutkimusta aiheesta, jossa syvennyttiin perehdytyksesta kirjoitettuun teoria-ai-
neistoon, jonka avulla luotiin mallipohjan perehdytyssuunnitelmalle. Tietoperus-
tan avulla suunniteltiin teemat haastatteluihin. Seuraavaksi haastateltiin yrityksen
osoittamia haastateltavia. Haastatteluissa saadut tulokset kirjattiin mallipohjaan.
Taman jalkeen luonnos esiteltiin toimeksiantajalle, jonka kommenttien perus-

teella siihen tehtiin viela viimeiset muutokset.

Suunnittelu Teoriapohja Haastattelut Tuotos Esitys ja
viimeistely

Kuva 1. Opinnaytetydn teon eteneminen
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Yrityksen lahtdkohtaa perehdytykseen tutkittiin haastatteluiden ja tutkijan oman
kokemuksen kautta. Koska aikaisempaa runkoa perehdytyssuunnitelmaan ei ol-
lut, niin pohjana kaytettiin teorialahteista 16ydettyja mallipohjia, joita muokattiin
yrityksen tarpeisiin sopivammiksi. Perehdytyssuunnitelma runko luotiin perehdy-
tyksesta kertovien teorialahteiden avulla, jota myohemmassa vaiheessa muokat-
tiin haastatteluiden perusteella toimeksiantajayritykselle sopivammaksi. Pereh-
dytyssuunnitelman runko, eli mallipohja tehtiin taulukkolaskentaohjelmaan visu-
aalisesti selkeaan, helposti luettavaan seka helposti muokattavissa olevaan muo-

toon.

4.2 Haastatteluiden toteutus

Teorian tutkimisen avulla luotiin mallipohja perehdytyssuunnitelmalle. Taman jal-
keen aloitettiin haastatteluiden toteutuksen suunnitteleminen. Yrityksen tyonoh-
jaajan kanssa oli sovittu, etta haastatellaan kahta kokenutta tyontekijaa, joilla on
kokemusta perehdyttamisesta. Toinen haastateltavista on tyonjohtajan ase-
massa oleva ja toinen haastateltava on kokenut lajittelija. Molemmat haastatelta-

vat ovat perehdyttdneet omalta osaltaan useita tyontekijoita.

Haastattelussa tutkimuksen tekija ja haastateltava keskustelevat joko jarjestel-
mallisesti tai vapaammin tutkimuksen aiheena olevasta asiasta. Tutkimushaas-
tattelun paamaarana on tutkimusaineiston keruu, jota tutkija voi tulkita ja analy-
soida tutkimuskysymysten selvittamiseksi. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka
2006.)

Haastattelut voidaan jakaa strukturoituun, puolistrukturoituun ja vahan strukturoi-
tuun haastattelumenetelmaan. Strukturoidussa haastattelussa kysymykset ovat
ennalta maaritetyt ja rajatut. Tassa menetelmassa haastattelijan vaikutus on mi-
nimoitu. Taman haastattelun tarkoituksena on saada objektiivisia ja helposti mi-
tattavia tuloksia. Puolistrukturoidussa ja vahan strukturoidussa haastattelussa
haastateltava voi omin sanoin vastata kysymyksiin. Kysymykset laaditaan sa-
manlaiseen muotoon kuin strukturoidussa haastattelussa, mutta kysymyksiin

vastaaminen on vapaampaa. (Napara 2017.)
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Teemahaastattelulla tarkoitetaan haastattelua, jossa haastattelijan ei ole tarvin-
nut muotoilla kysymyksia tarkasti etukateen. Teemahaastattelussa haastattelijan
ei myoskaan aina tarvitse esittaa kysymyksia samassa muodossa kuin aikaisem-
missa teemahaastatteluissa. Haastattelija on perehtynyt tutkimusaiheen kirjalli-
suuteen ja paattaa omien tietojensa perusteella tutkimuksen keskeiset teemat,
joista haastateltavalta kysyy. (Napara 2017.) Valitut teemat kaydaan jokaisen
haastateltavan kesken lapi, mutta laajuus, miten teemoja kasitellaan, vaihtelee
haastatteluiden valilla. Teemahaastattelu vaatii haastattelijalta aiheeseen pereh-
tymista ja haastateltavien tarkkaa valintaa, jotta tutkimustavoitteet tayttyvat.

(Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)

Haastattelut toteutettiin toimeksiantajayrityksen tiloissa, neuvotteluhuoneessa.
Haastattelut suoritettiin ennen haastateltavien tyovuorojen alkua. Kumpikin haas-
tateltavista haastateltiin yksildhaastatteluna. Haastattelussa oli lasna tutkimuk-
sen tekija sekd haastateltava. Tutkimuksen haastatteluaineisto kerattiin teema-
haastatteluna, joka koostui kahdesta teemasta: perehdytyksen nykytilasta seka
muista tarpeellisista kohdista perehdytyssuunnitelmaan. Haastateltaville selvitet-
tiin ennen haastattelua, miksi haastattelu tehdaan ja mita haastatteluiden aineis-
tosta oli tarkoitus koostaa — tarkoituksena oli luoda yritykselle perehdytyssuunni-
telma haastatteluiden pohjalta. Lisaksi haastateltaville oli kerrottu haastattelun
teemat ja annettu tehtavaksi miettia teemoja ennen haastattelua. Haastateltavat
eivat suostuneet, ettd haastattelut olisi nauhoitettu, vaan haastatteluissa saatu

materiaali kirjoitettiin tietokoneen tekstikasittelyohjelmalla ylos.

Haastattelun runkona toimivat edella mainitut teemat. Taman lisaksi tutkija kysyi
johdattelevia kysymyksia haastateltavilta, jotka koskivat teoriatutkimuksessa
nousseita malliperehdytyssuunnitelman kohtia (kuva 3). Johdattelevia kysymyk-
sia kaytettiin, koska aikaisempaa verrattavissa olevaa perehdytyssuunnitelmaa
ei ollut olemassa ja haastateltavat eivat valttamatta olisi muistaneet nostaa kaik-
kia tarpeellisia asioita esille, vaikka ne olisivatkin olleet perehdytyksen nykytilas-

sakin kaytavia asioita.
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Yritys, sen toiminta ja asiakkaat
Yrityksen organisaatio ja henkildstd
Toimintatavat yrityksessa
Yrityksen tilat ja kulkutiet
Tybaika ja tydvuorot
Palkka-asiat
Turvallisuusasiat, tySterveyshuolto
Tutustuminen omaan tydskentely-ympdristoon
Oma tehtdva
Koulutus ja sisdinen tiedottaminen

Muut asiat

Kuva 3. Malliperehdytyssuunnitelman otsikkotasot (Joki 2018: 113)

5 Tulokset ja niiden analysointi

Lajittelutyd on fyysisesti raskasta ja vaatii erilaisten trukkien seka lavansiirtovau-
nujen kayton osaamista. Lajittelija joutuu toisinaan myds tekemaan yhteystyota
terminaalissa asioivien kuljettajien kanssa. Tulokkaan perehdyttamiseen vaikut-
taa hanen aikaisempi kokemuksensa alasta, varsinkin trukkien kayton osaami-
nen entuudestaan. Aikaisemmin alalla olleen perehdytys muokataan hanen sen
hetkisia taitoja vastaavaksi. Yrityksen sisaisen siirron kautta tulleen tyontekijan
perehdytys muokataan siten, etta siina kaydaan vain tiimin ja sen toimintaympa-

riston esittelya seka tydhonopastusta.

5.1 Tyodprosessin kuvaus

Yrityksen lampdsaadeltyyn terminaalilajitteluun kuuluu erilaisia tyotehtavia: liha-
ja eineslaatikoiden lajittelua, pienempien kollien lajittelua rullakoihin, kalastyrok-
sien lajittelua rullakoihin seka naita tukevia tyotehtavia. Terminaalin iltavuorossa

tydskentelee paivan mukaan neljasta kuuteen henkil6a. Henkiloston maara on
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resursoitu paivan koon mukaan, eli kuinka monta kiloa tavaraa kulkee terminaa-
lin [api paivassa. Jokaisen vuorossa olevan tyontekijan kuuluisi osata kaikki ter-
minaalin tyotehtavat, joten perehdytykseen on varattava aikaa ja resursseja
niin, etta tulokas oppisi jokaisen tydtehtavan. Perehdytyssuunnitelma tulisi olla
johdonmukainen, niin etta uudelle tyontekijalle perehdytettavat asiat olisivat loo-

gisessa jarjestyksessa seka ajallisesti etta vastuujaollisesti.

Lajitteluprosessi alkaa tavaran vastaanotosta. Tavaraa tuova kuljettaja tuo rahti-
kirjan toimistoon allekirjoitettavaksi. Rahtikirjan maara ja todellisen tavaran
maara tarkastetaan seka kuljetuslampoétilaa seurataan. Jos esimerkiksi kuljetus-
lampdotila on elintarvikesaadoksien vastainen, ei tavaraa voi ottaa terminaalin
vastaan. Kuljettavan saatua luvan purkaa, ajaa kuljettaja trukilla tavarat niille en-
nalta sovittuihin purkupaikkoihin. Lajittelijat ajavat tavarat trukilla purkupaikoilta
lajittelualueille. Lajittelijat lajittelevat tavarat kaupoittain lavoille tai rullakoihin, en-

nalta sovittuihin kohtiin.

Kun kaikki tavara on lajiteltu, niin valmiisiin kuljetusalustoihin kiinnitetdan viiva-
koodit ja kaikki kuljetusalustan laatikot luetaan viivakoodin alle. Tama helpottaa
laatikoiden myohempaa etsimista, jos joku niista on kadonnut. Lukulaitteella lu-
keminen my0s paljastaa lajittelussa tapahtuneet virheet, koska tavarantoimittajat
ovat syottaneet tilauksen tiedot laatikon viivakoodiin. Valmiit lavat teipataan ja
viedaan mahdolliselle lastauspaikalle. Kuljettajat tarkastavat ja tarvittaessa pyy-
tavat korjaamaan kuorman lastauskelpoiseksi. Jos kuorma on lastauskelpoinen,

niin kuljettajat lastaavat ne jakeluautoihin ja vievat kauppoihin.

5.2 Haastatteluiden tulokset

Haastatteluiden ensimmainen teema oli perehdytyksen nykytila. Perehdytyksen
nykytilaa haluttiin saada kuvattua, koska siita pystyttiin ottamaan jo olemassa
olevia kaytanteita lopulliseen perehdytyssuunnitelmaan. Haastattelussa avattiin
yrityksen tdmanhetkista perehdytysta seka sita, mitka ovat perehdytyksen ongel-

mat haastateltavien mielesta.
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Nykytilanteen ongelmaksi on muodostunut se, ettd perehdyttdminen perustuu
suurimmalta osalta muistinvaraiseen tietoon, niin esimiesten kuin tydhonopasta-
jien kohdalla. Nain ollen osa tydssa olennaisista tiedoista voi unohtua kertoa uu-
delle tyontekijalle. Liséksi perehdyttajien ollessa monta, niin asioita voidaan pe-
rehdyttaa moneen kertaan, kun ei olla tietoisia uuden tyontekijan perehdytyksen
senhetkisesta tilasta. Usein uusi tyontekija on nuori kausityontekija, jonka pereh-
dyttamiseen ei valttamatta ole varattu niin paljon resursseja, joten perehdyttami-
nen voi tapahtua kiireessa ja perehdytys voi jaada puutteelliseksi. Varsinkin uu-
sien lyhyt aikaisten kausityontekijoiden perehdyttamisessa olisi tarkeaa, etta pe-

rehdyttamisen johdonmukaisuus olisi kaikille aloittaville tyontekijoille sama.

Nykytilanteessa uuden tyontekijan perehdytys hoidetaan ilman perehdytyssuun-
nitelmaa. Saapuessaan taloon, lajittelijan tyétehtavaan, uusi tyontekija kay en-
simmaiseksi lapi tydsopimukseen liittyvat asiat esimiehensa kanssa. Esimies ker-
too muun muassa palkanmaksun jarjestelyista, uuden tyontekijan lahimmat esi-
miehet, tyon urakkaluontoisuudesta, sairaspoissaoloista, tydajoista ja ylitoista.

Seuraavaksi uudelle tyontekijalle naytetaan tiloja, joissa tydon tekeminen tapahtuu
seka taukopaikat. Kierroksella kerrotaan yleisesti tyovalineista, tyon sisallosta ja
tyoéturvallisuudesta. Kierroksesta vastaa joko tydnjohtaja tai lajittelun nokkamies.

Kierroksen aikana uusi tyontekija sovittaa ja saa suojavaatteet.

Seuraavassa vaiheessa tulokasta aletaan perehdyttamaan tyéhoén. Perehdytta-
jaksi valitaan usein kokenut lajittelija, joka on toiminut aikaisemminkin perehdyt-
tajana. Lisaksi alue, jota uusi tyontekija alkaa opettelemaan on usein terminaa-
lin helpoin, jotta perehdyttajalla on aikaa rauhassa opastaa uutta tyontekijaa
tydn lomassa. Uudelle tyontekijalle naytetaan tarkemmin tyon sisalto ja tyopai-
van kulku. Tutustutaan tarkemmin tyovalineisiin, kuten trukkeihin, pumppukar-

ryihin ja PDA-lukijaan.

Toinen teema koski perehdytyssuunnitelman kohtia, joita nykytilassa ei ollut viela
kaytdssa, mutta mita perehdytyssuunnitelmassa olisi hyva olla. Tassa teemassa

kaytin apuna teoriatutkimuksesta saatuja perehdytyssuunnitelman kohtia (kuva
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3.), joita otsikkotasolla kysyin haastateltavilta, esimerkiksi mita tietoa palkka-asi-
oista tulisi uuden tyontekijan tietaa. Kysymykset perehdytyssuunnitelman malli-
pohjasta auttoivat haastattelussa haastateltavia muistamaan kohtia perehdytyk-

sen nykytilasta seka tuomaan uusia havaintoja perehdytyksesta haastateltaville.

Toisen teeman vastauksissa huomattiin, etta mallipohjan otsikkotasot toivat
esiin paljon asioita, joita ei perehdytyksen nykytilassa kayda lapi, mutta ne ovat
kuitenkin tarkeita uuden tyontekijan perehdyttamisen kannalta. Uudelle tyonteki-
jalle ei esimerkiksi kayda yrityksen omia asioita lapi, kuten yrityksen toiminta-

ajatusta tai muuta yrityksen liiketoimintaa ja yksikoita.

5.3 Tulosten analysointi

Haastatteluiden jalkeen aloitettiin tulosten analysoinnin. Haastattelut olivat kir-
jattu ylos tekstinkasittelyohjelmalla ranskalaisilla viivoilla. Ranskalaisilla viivoilla
tehdyt muistiinpanot haastatteluista muokattiin kieliasullisesti selvempaan muo-
toon. Taman jalkeen tekstinkasittelyohjelmasta siirrettiin muokatut muistiinpanot
taulukkolaskentaohjelmaan tehtyyn perehdytyssuunnitelman mallipohjaan (liite
2). Vastaukset kategorisoitiin perehdytyssuunnitelman mallipohjan mukaisiin ot-
sikoihin ja lisattiin vahvennetulla tekstilla kuvan 4 mukaisesti mallipohjaan, jos
sita ei sieltd jo aikaisemmin 16ytynyt. Sama prosessi tehtiin jokaiselle vastauk-

selle.

Tyobaika ja tydvuorot
Urakkaluonteisuus

Koeaika

Tyobaika ja ylityot
Ruoka- ja kahvitauot

Lomat, sairaspoissaolot, muut poissaolot ja poissaoloista ilmoittaminen

Kuva 4. Mallipohjan muokkaus
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Perehdytyssuunnitelman mallipohjan muokkaamisen jalkeen, haastatteluiden
perusteella, mutta kuitenkaan mitaan alkuperaisesta teorialahteiden mallipoh-
jasta poistamatta, sovittiin tapaaminen tyonjohtajan seka haastateltavien kesken.
Tassa tilaisuudessa esiteltin senhetkisia tuloksia perehdytyssuunnitelmasta.
Luonnoksesta keskusteltiin ja muokattiin yrityksen toiveiden mukaisesti niin, etta
sielta poistettiin kyseisen tyon perehdytyksessa turhaksi katsottuja kohtia, joita ei
tarvitse perehdyttaa uudelle tyontekijalle kyseisessa tyotehtavassa. Tallaisia koh-
tia olivat muun muassa erilaiset luontaisedut, joita yrityksella ei ole talla hetkella

tarjota uusille tyontekijoille.

Yritykselle turhaksi katsottujen kohtien poistamisen jalkeen paadyttiin myds yh-
distelemaan perehdytyssuunnitelman otsikoita. Perehdytyssuunnitelman malli-
pohjassa tyoaikoihin ja palkka-asioihin liittyvat kohdat olivat erikseen, mutta ne
paatettiin yhdistaa saman otsikon alle kuvan 5 mukaisesti. Lopulliseen perehdy-
tyssuunnitelmaan yhdisteltiin myds muita otsikkotason asioita. Kohdat, joissa pe-
rehdytetaan yrityksen yleisiin asioihin ja asiakkaisiin, organisaatioon ja yrityksen

toimintatapoihin, yhdistettiin yhdeksi otsikoksi: Yritys ja organisaatio.

TydGaika- ja palkka-asiat

koeaika

tybajat ja -vuorot, vuoronvaihto, ylityot
ruoka- ja kahvitauot

urakkaluonteisuus

lomat, sairaspossaolot, muut poissaolot, poissaoloista sopiminen ja ilmoittaminen
palkka ja palkanmaksu

erillislisat

sairausajan palkka

loma-ajan palkka, lomarahat ja -korvaukset

verokortti

TES

Kuva 5. Otsikkotasojen yhdistaminen
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Tapaamisen jalkeen perehdytyssuunnitelmaa muokattiin sovittujen kohtien
osalta. Muokkauksen jalkeen tuotos oli sellaisessa muodossa, etta se kelpasi toi-
meksiantajayrityksen tarpeisiin. Toimeksiantajayritys otti perehdytyssuunnitel-

man kayttoon sellaisessa muodossa, kuin se heille toimitettiin.

6 Perehdytyssuunnitelma

Perehdytyssuunnitelma koostuu neljasta otsikosta, joiden sisalla on listattuna pe-
rehdytettavia asioita, niin etta perehdytyssuunnitelman eteneminen olisi johdon-
mukaista. Ensimmaisia perehdytettavia asioita olisi yrityksen, yrityksen henkilos-
ton seka muiden yleisten asioiden esittely. Lisaksi kerrotaan, minkalaisia odotuk-
sia ja vaatimuksia uudella tydntekijalla on kyseenomaisessa tyétehtavassa. Seu-
raavaksi uudelle tyontekijalle kerrotaan palkanmaksuun ja tyévuoroihin liittyvista
asioista. Kun uusi tyontekija on saanut perehdytyksen yleisiin asioihin, voidaan
siirtya kaytannonlaheisempiin asioihin kuten yrityksen tilojen esittelyyn, tyoturval-

lisuuteen, tydympariston seka tyotehtavan perehdyttamiseen.

6.1 Yritys ja organisaatio

Perehdytyksen ensimmaisena kohtana on yrityksen esittely uudelle tydntekijalle
seka tutustuminen yrityksen liiketoimintaan, palveluideaan, organisaatioon ja
yleisiin toimintatapoihin kuvan 6 mukaisesti. Uudelle tyontekijalle kerrotaan yri-
tyksen asiakkaasta ja heidan odotuksistansa. Tyon ollessa aliurakointia asiakas-
yritykselle ja kaiken kasiteltdvan tavaran ollessa asiakasyrityksen omistuksessa
lisda se vastuuta tyon laadusta ja yrityksen antamasta kuvasta asiakasyritykselle.
Lisaksi ensimmaisessa kohdassa kaydaan lapi yrityksen taloudellista tilaa ja kan-
nattavuutta, jotta uusi tyontekija saa kuvan yrityksen liiketoiminnan kannattavuu-
desta ja jatkuvuudesta. Ensimmaisessa osiossa esitellaan myos yrityksen henki-
|6st6a ja sita, miten organisaatio rakentuu. Uudelle tyontekijalle esitelldan yrityk-
sen toimipisteet ja mita kussakin toimipisteessa tehdaan seka mahdollisista siir-
roista yrityksen toimipisteiden valilla. Seuraavaksi kaydaan lapi yrityksen koko-

naisorganisaation rakennetta niin, ettd uusi tyontekija hahmottaa esimiesten ja
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johdon roolit eri tiimeissa ja toimipisteissa. Tassa vaiheessa kerrotaan myds tyo-
suojelusta, tyOsuojelun organisaatioista ja tyosuojelun henkilosta omassa yksi-

kossa.

Perehdytyksen ensimmaiseen osioon kuuluvat myos yrityksen toimintatavoista
kertominen uudelle tyontekijalle. Naihin asioihin kuuluu yrityksen arvoista mainit-
seminen seka minkalaisia odotuksia henkilostoon kohdistetaan. Lajittelijoiden toi-
miessa asiakasyrityksen tiloissa, niin he ovat kaytoksellaan ja ulkoasullaan kayn-
tikortteja asiakasyrityksen tyontekijoille. Muita uudelle tyontekijalle perehdytetta-
via asioita tassa osiossa on muun muassa vaitiolovelvollisuus yrityksen omista

asioista seka asiakasyrityksen asioista.

Yritys ja organisaatio

yrityksen toiminta-ajatus, liike- ja palveluidea

asiakkaat ja heiddn odotuksensa

taloudellisuus, kannattavuus

organisaatio ja toimipisteet

johto, esimiehet

eri yksikot, keskeiset yhdyshenkil6t eri yksikdissa
tyonopastaja ja hanen sijaisensa

yhteistoiminta- ja tyosuojeluorganisaatio seka -henkil6t
asiat, jotka ovat yrityksessa tarkeita asioita, yrityksen arvot
odotukset, joita henkilost66n kohdistetaan

ulkoinen olemus, kadytos, tyoasu

asiakaspalvelu

vaitiolovelvollisuus (yrityksen asiat ja omat asiat)
tasmallisyyden merkitys

Kuva 6. Yritys ja organisaatio perehdytyssuunnitelmassa

6.2 Tyoaika- ja palkka-asiat

Perehdytyssuunnitelman toisessa osiossa perehdytetdan kuvan 7 mukaisesti
tydsopimukseen liittyvia asioita, kuten palkkaan ja tyoaikoihin liittyvat kohdat.
Tassa osiossa uudelle tyontekijalle perehdytetaan tydsopimuksen sisaltéa, kuten
sopimuksen muoto seka koeajan pituus ja sen merkitys. Naiden jalkeen kasitel-
laan tydaikaan liittyvat asiat, kuten eri vuorojen viralliset tydajat ja mita tassa
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tydssa tarkoittaa urakkaluonteisuus seka miten se vaikuttaa tydaikoihin. Lisaksi
uudelle tyontekijalle selvitetaan tyopaivan aikana pidettavista tauoista ja miten ne
pyritaan rytmittdmaan niin, etta lajittelu ei myohastyisi. Muita tyoajallisia asioita,

joita tassa osioissa kaydaan lavitse, on lomiin ja poissaoloihin liittyvat seikat.

Tyoajallisten asioiden lisaksi toisessa osiossa perehdytetaan uudelle tyontekijalle
palkkaan ja sen maksuun liittyvat asiat. Palkka-asioista kaydaan lavitse muun
muassa tyoehtosopimuksen mukainen palkkaus ja palkanmaksunkaudet. Tyota
tehdaan viileissa olosuhteissa ja sita tehdaan iltaisin seka viikonloppuisin, joten
uudelle tyontekijalle on selvitettava erillislisat, jotka kuuluvat lajittelutyon tekemi-
seen ja tybaikoihin. Lisaksi uudelle tyontekijalle kdydaan lapi loma- ja sairasajan

palkkaus.

Tyoaika- ja palkka-asiat

koeaika

ty6ajat ja -vuorot, vuoronvaihto, ylityot
ruoka- ja kahvitauot

urakkaluonteisuus

lomat, sairaspoissaolot, muut poissaolot, poissaoloista sopiminen ja ilmoittami-
nen

palkka ja palkanmaksu

erillislisat

sairausajan palkka

loma-ajan palkka, lomarahat ja -korvaukset
verokortti

TES

Kuva 7. Tybaika- ja palkka-asiat

6.3 Tilat, kulkureitit ja turvallisuus

Seuraavana kohtana perehdytyssuunnitelmaa on tilojen, kulkureittien ja turvalli-
suuden perehdyttaminen tulokkaalle (kuva 8). Uudelle tyontekijalle naytetaan
yleisesti kaytettavat kulkureitit rakennuksen ulko- seka sisapuolella. Samassa ra-
kennuksessa on myods muuta toimintaa, joten uudelle tyontekijalle on naytettava,
missa tiloissa saa liikkkua ja mita pitda huomioida likkuessa. Taman lisaksi pereh-

dytetdan kohdeyrityksen kaytdssa olevat henkilokunnan tilat, joissa voi pitaa
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tauot ja ruokatunnit. Lisaksi uudelle tydntekijalle annetaan pukukaappi, jossa han
voi pitaa tyossa kaytettavia suojaimia. Rakennuksessa kaytavan kierroksen ai-
kana tulokkaalle esitellaan hatapoistumistiet ja varauloskaynnit seka kerrotaan,
miten toimitaan erilaisissa tilanteissa, kuten tyotapaturman tai palohalytyksen

sattuessa.

Tassa kohtaa perehdytysta perehdytettavalle kerrotaan myds yrityksen jarjestelyt
tyoterveyshuollon osalta, miten esimerkiksi toimitaan tyotapaturman kanssa tyo-
terveyshuollollisesti. Tyon ollessa fyysisesti rasittavaa on uuden tyontekijan kay-

tava tyohontulotarkastuksessa ennen toiden aloittamista.

Tilat, kulkureitit ja turvallisuus

yrityksen tai tyépaikan sijainti, kulkeminen ja kulunvalvonta
kulkutiet, varauloskdynnit, halytysjarjestelma, hatdpoistumistiet
eri yksikkojen ja tilojen sijainti

tyopaikan lilkkenneohjeet

ty6hontulotarkastus, elintarviketodistus

terveysasema, tyoterveyshuollon palvelut

ensiapukaapit

tyotapaturman sattuessa

paloturvallisuusohjeet

omaisuuden suojaus, vakivallan uhkatilanne, toimintaohjeet
menettelytavat muissa hairio- ja poikkeustilanteissa

oma tyopiste, kulkutiet, henkilokunnan tilat, avaimet ja niistd huolehtiminen
varastot, muut sdilytystilat

Kuva 8. Tilat, kulkureitit ja turvallisuus perehdytyssuunnitelmassa

6.4 Oma tydtehtava ja tydymparisto

Viimeisessa perehdytyssuunnitelman osiossa perehdytettavalle kaydaan lapi ku-
van 9 mukaisesti oman tyotehtavan ja -ympariston asiat. Viimeisen osion pereh-
dyttamisesta vastaa tyon perehdyttamiseen nimetty lajittelutyontekija. Nimetty
perehdyttaja kierrattaa uutta tyontekijaa terminaalissa, jossa tyon tekeminen ta-
pahtuu. Viimeistaan tassa vaiheessa uusi tyontekija esitelladan muulle lajittelutii-

mille ja esitelldaan tiimin tydnjohtaja ja nokkamies. Terminaalista tulokkaalle esi-
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telladn myos lajitteluputket, joissa aina tiettyjen kauppojen tuotteita lajitellaan. Ta-
man jalkeen esitellaan rullakkolajittelualue, jossa lajitellaan pienempia kolleja
kauppakohtaisiin rullakoihin. Tassa vaiheessa tulokkaalle esitellaan vasta tyoteh-
tavat ja tydymparistot, mutta tydhon opastaminen tapahtuu erikseen ja yksi tyo-
tehtava kerrallaan. Terminaalikierroksen aikana uudelle tyontekijalle selvitetaan
siisteyden tarkeytta, koska lajiteltava tavara on elintarvikkeita seka kerrotaan jat-

teiden lajittelusta terminaalissa.

Perehdytyssuunnitelman viimeiset asiat, jotka liittyvat itse tyontekemiseen tapah-
tuvat tyohon opastuksen yhteydessa. Tulokkaalle perehdytetaan lajittelutydssa
tarvittavien tydvalineiden, kuten PDA-lukijoiden seka pumppukarryjen kaytto ja
tydhon tarvittavien koneiden kayttd. Tyodn ollessa fyysista nostotyota perehdytet-
tavalle on naytettava oikeanlaiset, ergonomiset nostoasennot, jotta voitaisiin valt-
taa nostoista johtuvia tyotapaturmia ja sairaspoissaoloja. Lisaksi kerrotaan suo-

javalineiden kaytosta ja siitd, mika on minimivaatimus suojavalineiden kaytdssa.

Oma tyotehtava ja -ymparisto

omat tyotehtdvat ja vastuualueet, tyoohjeet

oman tyon tavoitteet ja laatu

oman tyon merkitys kokonaisuuteen, yhteistyon merkitys lajittelutyossa
saapuva ja lahteva tavara

pumppukarryt

trukkien kaytto

PDA-lukija

kuljetusnumerot ja niiden merkitys

henkil6kohtaiset suojaimet, kdytto ja minimivaatimukset
laatikoiden ergonomiset nosto asennot

esimies, tyonjohtaja, tyotoverit, heidan tehtdvinsa
asiakaspalvelu

siisteys ja sen merkitys elintarviketerminaalissa
jatteiden lajittelu

Kuva 9. Oman tyétehtavan ja -ympariston perehdytyskohdat
Kun kaikki perehdytyssuunnitelman osiot on kayty lapi perehdytettavalle, niin

osiot kaydaan lapi ja uusi tyontekija voi antaa huomioita perehdytyksen kohdista.

Taman jalkeen perehdytys katsotaan paattyneeksi ja hyvaksytyksi. Seuraavaksi
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kirjataan perehdytyksen paattymispaivamaara perehdytyssuunnitelmaan. Lisaksi
esimies seka perehdytettava tyontekija allekirjoittavat perehdytyssuunnitelman

todisteeksi siita, etta kaikki sen kohdat ovat perehdytettavan tiedossa.

7 Yhteenveto

Opinnaytetyon tarkoituksena oli tehda perehdytyssuunnitelma logistiikka-alan yri-
tyksen terminaalilajittelu tiimille, joka helpottaisi ja selkeyttaisi yrityksen uuden
tydntekijan perehdytysprosessia. Samalla perehdytyssuunnitelma toimisi pereh-
dyttdjan muistilistana. Tavoitteena oli rakentaa selkea ja helposti muokattavissa

oleva perehdytyssuunnitelma.

Opinnaytetyon aihe syntyi tarpeesta, jonka huomasin tyoskennellessani yrityk-
sessa 2020-2021 valisena aikana. Lopulta kevaalla 2022 esitin idean yrityksen
edustajille, ja he nayttivat vihreatad valoa tyon toteutukselle. Todetun puutteen
pohjalta 1ahdin suunnittelemaan opinnaytety6ta. Olin aikaisemmin kaynyt opin-
naytetyoprosessia kasittelevan kurssin, joten minulla oli selkea nakemys siita,

miten edetaan opinnaytetyon teossa.

Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys kasittelee perehdyttamista yleisesti, pe-
rehdyttdmisen suunnittelua seka perehdyttamisen lainsaadantoa. Keratyn teoria-
aineiston avulla sain tarvittavan tietoperustan perehdytyssuunnitelman luomi-
seen. Teoriaosuuden pohjalta suunnittelin perehdytyssuunnitelman mallipohjan
ja sain tarvittavat valmiudet haastatella yrityksen nimeamia henkilditéa perehdy-
tyksesta. Tutkimusmenetelmana kaytin teemahaastattelua. Teemahaastattelun
tarkoituksena oli selvittaa perehdytyksen nykytilaa seka tulevan perehdytyssuun-
nitelman perehdytettavia asioita. Haastatteluiden aikana kaytin myos apuna teo-
riapohjasta luomaani perehdytyssuunnitelman mallipohjaa, josta esitin apukysy-
myksia perehdytyssuunnitelman kohdista. Teoriapohjan seka haastatteluiden pe-
rusteella luotiin ensimmainen versio perehdytyssuunnitelmasta. Taman jalkeen
perehdytyssuunnitelma esitettiin yrityksen edustajille, ja he antoivat kehitysehdo-

tuksia lopulliseen versioon. Yrityksen edustajien kanssa pidetyn keskustelun jal-
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keen muokkasin perehdytyssuunnitelman ja esitin version yritykselle. Yritys hy-
vaksyi perehdytyssuunnitelman viimeisten muokkausten jalkeen ja otti sen kayt-
t6on omassa perehdytysprosessissaan, joten perehdytyssuunnitelman toteutuk-

selle maaritetyt tavoitteet saavutettiin.

Tutkimuksen aikana opin, kuinka tarkeaa perehdytysprosessin suunnitelmalli-
suus on osana perehdytysta. Perehdytyssuunnitelma avulla yritys takaa riittavan
perehdytyksen, jotta uusi tyontekija pystyy toimimaan vaaditulla tasolla uudessa
tyotehtavassa. Lisaksi perehdytyssuunnitelma avulla yritys antaa kuvan ammat-
timaisuudesta. Tutkimuksen tekemisen mielekkyytta korosti tieto siita, etta yritys
tulee ottamaan lopullisen tuotoksen osaksi perehdytysprosessia. Perehdytys ai-
heena osoittautui mielenkiintoiseksi, ja sain uusia nakdkulmia ja tietoja perehdy-

tyksesta.
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Perehdytyssuunnitelma logistiikka-alan yritykselle

Perehdytettavan nimi:

Vastuuhenkil®

Liite 1
1(2)

Hoidettu pvm.

Yritys ja organisaatio

yrityksen toiminta-ajatus, liike- ja palveluidea

asiakkaat ja heidan odotuksensa

taloudellisuus, kannattavuus

organisaatio ja toimipisteet

johto, esimiehet

eri yksikot, keskeiset yhdyshenkilot eri yksikoissa

tyonopastaja ja hanen sijaisensa

yhteistoiminta- ja tyosuojeluorganisaatio seka -henkilot

asiat, jotka ovat yrityksessa tarkeita asioita, yrityksen arvot

odotukset, joita henkil6stoon kohdistetaan

ulkoinen olemus, kaytos, tydasu

asiakaspalvelu

vaitiolovelvollisuus (yrityksen asiat ja omat asiat)

tasmallisyyden merkitys

Tyo6aika- ja palkka-asiat

koeaika

ty6ajat ja -vuorot, vuoronvaihto, ylityot

ruoka- ja kahvitauot

urakkaluonteisuus

lomat, sairaspoissaolot, muut poissaolot, poissaoloista sopiminen ja ilmoittaminen

palkka ja palkanmaksu

erillislisat

sairausajan palkka

loma-ajan palkka, lomarahat ja -korvaukset

verokortti

TES

Tilat, kulkureitit ja turvallisuus

yrityksen tai tydpaikan sijainti, kulkeminen ja kulunvalvonta

kulkutiet, varauloskdynnit, halytysjarjestelma, hatapoistumistiet

eri yksikkojen ja tilojen sijainti

tyopaikan lilkenneohjeet

tyohontulotarkastus, elintarviketodistus

terveysasema, tyoterveyshuollon palvelut

ensiapukaapit

tyOtapaturman sattuessa

paloturvallisuusohjeet

omaisuuden suojaus, vakivallan uhkatilanne, toimintaohjeet




menettelytavat muissa hairio- ja poikkeustilanteissa

Liite 1
2(2)

oma tyopiste, kulkutiet, henkilokunnan tilat, avaimet ja niista huolehtiminen

varastot, muut sailytystilat

Oma tyotehtava ja -ymparisto

omat tyotehtavat ja vastuualueet, tydohjeet

oman tyon tavoitteet ja laatu

oman tyén merkitys kokonaisuuteen, yhteistydn merkitys lajittelutydssa

saapuva ja lahteva tavara

pumppukarryt

trukkien kaytto

PDA-lukija

kuljetusnumerot ja niiden merkitys

henkilokohtaiset suojaimet, kaytto ja minimivaatimukset

laatikoiden ergonomiset nosto asennot

esimies, tydnjohtaja, tyétoverit, heidan tehtdvansa

asiakaspalvelu

siisteys ja sen merkitys elintarviketerminaalissa

jatteiden lajittelu

Perehdytyksen paattymispaiva:

Tyontekijan allekirjoitus Tyonantajan edustajan allekirjoitus




Perehdytyssuunnitelman mallipohja (Joki 2018: 114-115)

Yritys, sen toiminta ja asiakkaat

yrityksen toiminta-ajatus, liike- ja palveluidea

asiakkaat ja heidan odotuksensa

yrityksen omistussuhteet

yrityksen toimintaan liittyva aineisto, esitteet, videot, internet, intranet jne

Yrityksen organisaatio ja henkilosto

organisaatio ja toimipisteet

johto, esimiehet

eri yksikot, keskeiset yhdyshenkil6t eri yksikdissa

tyonopastaja ja hdnen sijaisensa

yhteistoiminta- ja tyosuojeluorganisaatio seka -henkilot

Toimintatavat yrityksessa
asiat, jotka ovat yrityksessa tarkeita asioita, yrityksen arvot

odotukset, joita henkil6stoon kohdistetaan

ulkoinen olemus, kaytos, tydasu

asiakaspalvelu

vaitiolovelvollisuus (yrityksen asiat ja omat asiat)

tasmallisyyden merkitys

Palkka-asiat

palkka ja palkanmaksu

erillislisat

sairausajan palkka

loma-ajan palkka, lomarahat ja -korvaukset

verokortti

luontaisedut

Tyoaika ja tyovuorot

koeaika ja sen merkitys

tydajat ja -vuorot, vuoronvaihto, ylityot

ruoka- ja kahvitauot

lomat, sairaspoissaolot, muut poissaolot, poissaoloista sopiminen ja ilmoittaminen

Yrityksen tilat ja kulkutiet

yrityksen tai tydpaikan sijainti, kulkeminen ja kulunvalvonta

kulkutiet, varauloskdynnit, halytysjarjestelma, hatapoistumistiet

eri yksikkojen ja tilojen sijainti

tyopaikan liikenneohjeet

Turvallisuusasiat, tyoterveyshuolto

tyohontulotarkastus, elintarviketodistus

terveysasema, tyoterveyshuollon palvelut

yrityksen turvallisuussuunnitelma, (ymparistd) suuronnettomuuksiin varautuminen

ensiapuohjeet, ensiapukaapit

tapaturma, sairaskohtaus

Liite 2
1(2)



paloturvallisuusohjeet

omaisuuden suojaus, vakivallan uhkatilanne, toimintaohjeet

menettelytavat muissa hairio- ja poikkeustilanteissa

Tutustuminen omaan tyoskentely-ymparistoon

esimies, tyotoverit, heidan tehtdvansa

asiakkaat, muut sidosryhmat

yksikon toimintatavat

oma tyopiste, kulkutiet, henkilokunnan tilat, avaimet ja niista huolehtiminen

varastot, muut sailytystilat

siisteys, jarjestys, hygienia

ympdristOasiat ja jatehuolto

Oma tehtava

omat tyotehtdvat ja vastuualueet, tydohjeet

oman tyon tavoitteet ja laatu

oman tyon merkitys kokonaisuuteen, yhteistyo

koneet, laitteet, valineet, kaytto- ja hoito-ohjeet, huolto ja héiridtilanteet

henkilokohtaiset suojaimet, kdytto, hoito, huolto

tydasennot ja -liikkeet

Liite 2
2(2)
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