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Tama opinnaytety0 sai alkunsa Bar Hunt Oy:n kehittamistehtavan toimeksian-
nosta, jonka tarkoituksena on luoda yritykselle selkea suunnitelma perehdytta-
jalle seka perehdytettavalle henkildlle. Kehittamistehtavana loin yritykselle uuden
perehdytyssuunnitelman, miten uusi tyontekija tulisi perehdyttaa, jotta perehdyt-
taminen olisi mahdollisimman tehokasta. Uuden perehdytyssuunnitelman avulla
perehdyttajalla on perehdyttamiseen tarvittavat tydkalut kaytettavissa, jonka
avulla han pystyy takaamaan, ettd uuden tyontekijan perehdyttaminen yrityksen
tyétapoihin ja tyotehtaviin on mahdollisimman laadukasta.

Opinnaytetyon teoriaviitekehyksessa kasitellaan yleisesti perehdyttamista, pe-
rehdytyksen eri osa-alueita seka erilaisia perehdyttamisen malleja. Teoriaosuu-
dessa tutustutaan myds perehdytyksen suunnitteluun, toteutukseen seka pereh-
dyttajan vastuuseen. Opinnaytetydssa kaytettiin tutkimusmenetelmana tyonteki-
joiden haastattelua. Haastattelun avulla selvitettiin muun muassa, ovatko tyonte-
kijat itse koskaan perehdyttaneet tydntekijaa, ovatko he olleet tyytyvaisia Bar
Huntin perehdytykseen seka millainen on heidan mielestaan hyva perehdyttaja.

Keratyn teorian ja tydntekijoiden haastattelun pohjalta luotiin uusi perehdytys-
suunnitelma kohdeyritykselle, joka on pyritty luomaan niin, etta se vastaa juuri
heidan tarpeitaan uuden tydntekijan perehdyttamisen suunnittelussa seka itse
perehdyttamisessa. Perehdytyssuunnitelman hyodyntaminen ja kaytto on tarkoi-
tettu vain yritykselle Bar Hunt Oy, silla perehdytyssuunnitelma on laadittu nimen-
omaan kohdeyrityksen hyodynnettavaksi perehdyttaessa uutta tyontekijaa yrityk-
sen tyotehtavia.
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The development task of this thesis was to create a new orientation plan for the
company Bar Hunt Oy. | made a new orientation plan for the company on how to
introduce a new employee, so that the orientation would be as effective as pos-
sible. The new orientation plan serves as a work tool for the inductor, with which
the orientation with the company’s work tasks and operating methods is as good
as possible.

The theory part of the thesis consists of orientation in general, different models
of orientation and different areas of orientation. The theory part also discusses
how to plan orientation, the implementation of orientation, and how big is the re-
sponsibility of the introductor in orientation. The data collection method of this
thesis is an employee interview. The interview was conducted in the premises of
Bar Hunt. With the help of the interview, | wanted to find out how many of the
employees have been in the role of orientation, what a good orientation is like,
and whether the employees were satisfied with Bar Hunt's orientation.

With the help of the theory base and the results of the conducted interview, | was
able to create a new, updated orientation plan for the company Bar Hunt Oy. The
orientation plan was created as a development task, and it is only intended for
the orientation of the target company. The created orientation plan is not suitable
for every company.

Key words: introduction, orientation plan, orientation process
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1. JOHDANTO

Perehdyttaminen tyohon toimii ikdan kuin porttina sujuvan tydntekoon, mita on-
nistuneempi ja laadukkaampi perehdyttaminen seka perehdyttaja ovat olleet, sen
valmiimpi uusi tyontekija on suoritettavaan tydhén, kun hanella on tarpeelliset
tydkalut tyon suorittamiseen ja han on saanut kattavan informaation siita, miten
tyot hoidetaan yrityksessa ja mita kaytantoja noudatetaan. Perehdyttamisessa
tulee myos ottaa huomioon perehdytettavan ika ja tydkokemus ja muokata pe-
rehdyttamistuokiota henkilon tarpeita vastaavaksi. Onnistunut perehdytys palve-
lee mydhemmin yritysta. Perehdyttamisessa on myds hyva muistaa kattavan pe-
rehdytyksen organisoitu suunnitteleminen, ettei esimies, vuoropaallikkd, tyonte-
kija tai tyoyhteisd panosta vain itse perehdyttamiseen ja siihen tilanteeseen.
Vaikka perehdyttajalla olisi kaikki apuvalineet kaytdéssansa ja perehdyttamisen
info olisi huippu luokkaansa, tarvitsee perehdyttajan tietaa, missa jarjestyksessa
han kertoo ja nayttda mitakin ja muutenkin edetad perehdytystilanteessa loogi-

sessa jarjestyksessa.

Opinnaytetyon alussa kasitellaan teoriapohjalta yleisesti perehdyttamista, yleisia
perehdytys/oppimismalleja, mitka tekijat vaikuttavat perehdyttamiseen seka mil-
lainen rooli perehdyttajalle on perehdytyksessa. Opinnaytetyossa kasitellaan
my0s tydlainsaadoksia koskien perehdyttamista ja sen lakisaateisia velvoitteita.
Tyohon on sisallytetty myds yhtena tiedonkeruumenetelmana kohdeyrityksen
tyontekijoiden haastattelu, jossa selvitetaan tyontekijoiden mielipiteita perehdyt-
tamisesta, ovatko he itse joskus perehdyttaneet tyontekijoita, millainen on heidan
mielestaan hyva perehdytys seka kuinka hyvin kohdeyritys on onnistunut heidan
perehdytyksessaan vai onko jotain parannettavaa koskien uuden tydntekijan pe-

rehdyttamista.

Opinnaytetyon konkreettisena tuotoksena on uusi, paivitetty perehdytyssuunni-
telma kohdeyritykselle. Uuden perehdytyssuunnitelman avulla perehdyttajalla on
perehdyttamiseen tarvittava tyovaline kaytettavissa, jonka avulla han pystyy ta-
kaamaan, etta tyontekijan perehdyttaminen yrityksen tyotapoihin ja tyotehtaviin
on mahdollisimman laadukasta yrityksessa. Kehittamistehtavaa varten luotu pe-
rehdyttdmissuunnitelma on luotu yksinomaan kohdeyritykselle ja vastaamaan

heidan tarpeitaan eli se ei ole yleistettavissa oleva perehdyttamissuunnitelma.



2. OPINNAYTETYON TOTEUTUS

Opinnaytetyon tekeminen aloitettiin kesakuussa 2022 ja se valmistui marras-
kuussa 2022. Opinnaytety® koostuu yhteensa 11 paaluvusta. Opinnaytety6 koos-
tuu johdannosta, teoria osuudesta, kohdeyrityksen tydntekijdiden seka tydpaikan
johtajan haastattelusta perehdyttamiseen liittyen, soveltavasta osuudesta, jossa
luodaan yritykselle uusi perehdytyssuunnitelma yrityksen kayttoon, seka pohdin-

nasta. Opinnaytetyd itsessaan koostuu 5 eri tydvaiheesta. (kuvio 1.)

Opinnaytety0 on luonteeltaan toiminnallinen opinnaytetyo, jossa hy6dynnetaan
kerattya teoriaa, kaytannon toimintatapoja kohdeyrityksessa koskien perehdytta-
mista seka haastattelusta saatuja tietoja. Vilkan ja Airaksisen (2003) mukaan toi-
minnallinen opinnaytety® voi olla esimerkiksi ohje, ohjeistus, suunnitelma, opas
tai kirja. Kohderyhman rajaaminen on tarkeaa toiminnallisessa opinnaytetyossa,
silla on tiedettava tarkalleen, kenelle tyd on suunniteltu ja mihin kayttoon sita kay-
tetdan. Toiminnallisen opinnaytetyon yksi tarkeimmista tavoitteista on saada hen-
kilot osallistumaan suunniteltuun toimintaan esimerkiksi suunnitelman ja oppaan
mukaisesti. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9, 38—62.) Tassa opinnaytetydssa tarkoi-
tuksena on saada kohdeyrityksen tyontekijat toimimaan uuden perehdytyssuun-

nitelman mukaisesti.

Opinnaytetyon kehitystehtavana on luoda uusi paivitetty perehdytyssuunnitelma
kohdeyritykselle. Opinnaytetydossa on kaksi suurempaa osuutta, teoriaosuus
seka kehittamistyon toiminnallinen osa eli uusi perehdytyssuunnitelma. Perehdy-
tyssuunitelma on rajattu koskevan talla hetkella yrityksessa tydskentelevia tyon-
tekijoita seka tulevia uusia tyontekijoita. Opinnaytetyo sisaltaa vastauksia kysy-
myksiin: mita, miksi ja miten ty0 on toteutettu. Tyossa kaydaan lapi myos kehit-

tamistehtavaa, millainen on uusi perehdytyssuunnitelma yrityksessa.
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Kuvio 1. Opinnaytetyon eri tyovaiheet. Kiia Ukkonen

Taman opinnaytetydn punaisena lankana toimii perehdyttaminen. Kehittamisteh-
tavan ja opinnaytetydn aiheen toimeksiantajana toimii yritys Bar Hunt Oy. Kehit-
tamistehtavan aihe koettiin kohdeyrityksessa tarpeelliseksi, koska yritykseen rek-
rytoitiin uusi tyontekija ja vanha perehdytyssuunnitelma kaipasi paivittamista. Ai-
kaisemmassa perehdytyssuunnitelmassa on ollut vain muistilistan tapainen
suunnitelma, johon on merkitty listauksen muodossa paapointit perehdyttami-
sesta. Uuden perehdytyssuunnitelman tarkoitus on auttaa uutta tyontekijaa paa-
semaan hyvin alkuun ty6tehtavassaan, antaa kasitysta yrityksen arvoista ja tyo-
yhteisdsta. Perehdytyssuunnitelman tulee toimia myos apuna seka tydvalineena

perehdyttamistilanteessa.



3. KOHDEYRITYS BAR HUNT OY

Bar Hunt on pieni perheyritys, joka sijaitsee Satakunnassa, pienessa kylassa ni-
melta Nakkila. Yritys tyollistaa talla hetkella vakituisesti 3 tyontekijaa ja extraajia
yrityksella on tarpeen mukaan 2-5 tyontekijaa. Lisaksi yrityksen pyorittamisessa
auttaa koko omistajan perhe. Bar Hunt avasi ovensa kesakuussa vuonna 2020.
Yrityksen samassa liiketilassa on ennen ollut saman alan yritys, baari, mutta se
sulki ovensa vuoden 2019 lopussa. Bar Hunt avasi ovensa mielenkiintoiseen ai-
kaan, silla silloin ei ollut viela mitaan tietoa tulevista vuosista ja koronapandemi-
asta. Yrittaja kertoikin, ettd suunnitelmat baarin ovien avaamisesta olisivat pe-
ruuntuneet kokonaan koronan vuoksi, jos han olisi tiennyt millainen koronakevat
ja seuraavat vuodet olisivat ravintola-alan yrittgjilla edessa. Yrityksen pitaja kui-
tenkin paatti antaa baarille mahdollisuuden, eikd han alkanut enaa peruuttamaan
suunnitelmiansa, kun oli perheensa kanssa jo ehtinyt osakeyhtion perustaa en-

nen ensimmaisia uutisia tulevista koronarajoituksista. (Sydan-Satakunta 2020.)

Bar Hunt nimi juontaa yrityksen omistajan harrastukseen nimittdin metsastyk-
seen. Tama kyseinen metsastys teema nakyy esimerkiksi yrityksen itse suunnit-
telemissa tyOhuppareissa logon muodossa, jossa on jousipyssy ja jousi. Myos
asiakkaille myytavana olevissa huppareissa, esiintyy kyseinen metsastys teema,
silla huppareiden selkapuolella on teksti: “Hunting season starts here” esiintyy

tama metsastys teema. (kuva 1).

Kuva 1. Bar Huntin logo.



4. PEREHDYTTAMINEN

Perehdytyksella on useita erilaisia maaritelmia. Sanalle perehdytys ei I10ydy
vain yhta selitteista lausetta, joka kuvaa sita, mitd kaikkea perehdytys pitaa
sisallaan. Kjelin & Kuusisto (2003) kuvailee perehdytyksen olevan suuri pro-
sessi, joka alkaa eraanlaisesta tilasta ja se paattyy aina toisenlaiseen tilaan ja
tahan koko prosessiin liittyy joka kerta jokin muutos. Perehdytettavan henkilon
tarkoitus on 16ytaa organisaatiossa oma paikkansa ja se onnistuu siten, etta
uusi tyontekija kay lapi naitd uusia muutoksen eri vaiheita. Perehdyttaminen
kasittaa toimenpiteet, mita uusi tyontekija kay lapi uuden tyotehtavansa
alussa, oli han sitten uusi tulokas tai vanha tyontekija, joka koulutetaan uudel-
leen. Lepisto (2000, 63) kuvailee perehdytyksen olevan oppimistapahtuma,
joka on todella monivaiheinen. Taman oppimistapahtuman tavoitteena on, an-
taa tyontekijalle ymmarrys tyon tavoitteista ja organisaation toiminnasta, ym-
marrys tyontekijan omasta vastuusta tyontekijana seka kokonaiskuvan hah-
mottaminen sisaisen mallin avulla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14; Lepisto 2000,
63.) Sisainen malli eli skeema on kokemuksien ja niiden tulkintojen kautta ra-

kennettuja kasityksia todellisuudesta (Lipponen 2012).

Tehy eli sosiaali-, terveys- ja kasvatusalan ammattijarjestdé maarittelee pereh-
dytysta niin, etta tyontekijan tulisi saada perehdytysta silloin, kun han siirtyy
uuteen tehtavaan, tai kun tyotehtava vaihtuu. Tehy luonnehtii perehdytysta
myaos niin, ettd sen paamaarana on pitaa huoli siita, etta tyontekijalla on riitta-
vat valmiudet suorittaa oma tyotehtavansa, tyontekija tietaa ja tuntee yrityksen
toiminnan, tyontekija pystyy perehdytyksen avulla toimimaan turvallisesti
toissa ja tietda miten tyovalineita tullaan kayttamaan. (Tehy, n.d.) Perehdytyk-
sen ideana on se, etta tyontekija oppii tydpaikan tavat ja kaytanteet seka tie-
dostaa haneen itseensa koskevat odotukset tydtehtavan suhteen (Nuorten
Laakarien Yhdistys 2020).

PAM eli Palvelualojen ammattiliitto maarittaa, etta perehdyttamisen kiteytetty
idea on se, etta tydntekijalle annetaan riittdva opastus tydtehtavan vaativuu-

teen verraten. Tyontekijalle tulee myds perehdytyksen avulla antaa tarvittavat
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tiedot ja taidot suorittaa tydtehtava turvallisesti, mutta tehokkaasti. Perehdyt-
taminen on myos ensimmainen kontaktipiste tydntekijalle, jossa han voi tutus-
tua tyopaikkaymparistoon, tydyhteisoon seka tyokavereihin. PAM:in mukaan
perehdyttaminen on lakisaateinen asia, joka kuuluu kaikille tydntekijdille.
(PAM 2022) Perehdyttamisella on todella iso vaikutus siihen, millainen tydyhtei-
son jasen uudesta tydntekijasta tulee. Tydnantaja pyrkii perehdyttamisen avulla
sopeuttamaan tydntekijaa vaivattomasti uuteen tydymparistéon seka uuteen tyo-
tehtavaan. (Helsila 2002, 52)

Kaytanndssa perehdyttaminen kasitteena on laajentunut niin, ettd sen voidaan
sano pitavan kaksi eri vaihetta sisallaan, eli perehdyttamisen ja tydnopastuksen.
(kuvio 2) Perehdyttaminen pitaa sisallaan niin sanotun alku-, ja yleisperehdytta-
misen, jonka avulla tyontekija paasee alkuun tyotehtavassaan seka saa tutustua
yrityksen ja tydyhteisdn yleisiin kaytantdihin. (Kupias & Peltola 2009, 19.) Pereh-
dyttdminen tahtaa siihen, etta tyontekija tuntee kuuluvansa tydyhteiséon ja ole-
vansa yhteison tarkea jasen. Tyonopastus koetaan enemmankin itse vaadittuun
tyotehtavaan perehdyttamista, opetellaan tekemaan kyseinen tyotehtava oikein.
Tyonopastus myos pitaa sisallaan sellaisia jarjestelmallisia toimintoja, joiden paa-
maarana on tyotehtavan sisalldllinen hallinta ja omaksunta. (Juuti & Vuorela
2002.) Tyonopastuksella varmistetaan se, etta tyontekija hallitsee tyotehtavansa
seka tietaa, miten tulee toimia poikkeus- tai hairidtilanteessa (Tyoturvallisuuskes-
kus, n.d.).
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PEREHDYTTAMINEN
PEREHDYTTAMINEN TYONOPASTUS
Niin sanotusti "talo
tutuksi", eli tarkoitus on Itse tyohon
perehdyttaa uusi perehdyttamista eli
tyontekija yritykseen, uuden tyontekijan
sen tapoihin seka tydnopastusta

tydyhteis6on

Kuvio 2. Perehdyttaminen ja tydhénopastus. Kiia Ukkonen. Muokattu. (Tyoturval-

lisuuskeskus, n.d.)

Perehdyttaminen voidaan ymmartaa myos erilaisina kaytanteina, joiden tavoite
on pitada huolen siita, etta tyontekija saa riittdvan opin hallitsemaan tyotansa seka
sopeutuu hyvin yrityksen tydyhteis6on. Tydntekijan tulisi omaksua uusia taitoja
seka tyoyhteison kollektiivisia eli yhteisia toimintatapoja, jotta han suoriutuisi par-
haalla mahdollisella tavalla uudesta tyotehtavastaan. Tyontekijan tulisi myos ope-
tella toimimaan organisaatiossa tehokkaasti osana koko tydyhteis6a. Perehdytet-
tavan lisaksi myds tydnantajan ja koko organisaation tulisi sopeuttaa uusi tyonte-
kija muutokseen, esimerkiksi muokkaamalla olemassa olevia toimintatapoja yk-
silokohtaisesti, silla jokainen tyontekija tulisi nahda yksilona. Onnistunut pereh-
dytys tukee uuden tyontekija seka tyoyhteisdon keskinaista vuorovaikutusta ja an-
taa myds tilaisuuden kysymysten, ajatuksien ja vastausten esittelemiselle. Uusia
toimintatapoja on vaikea lahtea hetkessa toteuttamaan, vaan ne vaativat oman
aikansa seka lukuisia toistoja. Avainasemassa tassa tilanteessa on perehdytyk-
sen resurssit. Ihanteellinen tilanne perehdytyksen suhteen on seka tydnantajan

etta tyontekijan puolesta se, ettd perehdytykseen ollaan valmiita laittamaan tar-
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peeksi resursseja, esimerkiksi osaava perehdyttaja, rahaa ja aikaa. Lopulta mo-
lemmat osapuolet seka tydnantaja, etta tyontekija hyodtyvat kunnollisesta pereh-
dytyksesta. Onnistunut perehdytys mahdollistaa tydnantajan ja uuden tyontekijan

oppimisen ja kehittymisen tahoillaan. (Eklund 2018, 25-26.)

Yrityksessa kehitetty perehdytyssuunnitelma maarittda usein sen, mita sana pe-
rehdyttdminen oikein merkitsee heidan yrityksessaan, mita silla halutaan saavut-
taa ja mista eri vaiheista perehdytys rakentuu. Jos yrityksessa on yhteinen ym-
marrys ja kuva perehdyttamisesta, jokainen tyontekija tiedostaa mista oikein pu-
hutaan, kun mainitaan sana perehdytys. Vasta kun koko yrityksen henkildstolla
on yhteinen tietdmys perehdytyksesta, voidaankin alkaa tarkastelemaan, etta
mika yrityksen perehdytyksessa on hyvaa ja mika kaipaa viela kehittamista. (Ek-
lund 2018, 37)

4.1 Perehdyttamisen historiaa

Jokaista tyontekijaa tulee opastaa tarpeen mukaan ja yleisesti kaikki oleelliset
asiat ovat opetettu kokeneemman tydntekijan opastuksella (Kupias & Peltola
2009, 13). Yleisluontoisen perehdyttamisen taustat ovat teollisuuden tyontekijoi-
den tyonopastuksessa ja perehdyttamisessa. Toisen maailmansodan jalkeen
kaynnistettiin Suomessa johdonmukainen perehdyttaminen erilaisiin tyétehtaviin,
koska kasvavalla teollisuus alalla oli kiire massatuotannon kanssa, joten tydhon
tarvittiin osaavia tyontekijoita. (Vartiainen, Teikari & Pulkkis 1993, 59.) Alussa
yleinen perehdyttaminen on ollut tydhon opastusta, eikd nykyaikaisten oppien
mukaista tutustumista tydyhteisdon tai yrityksen arvoihin. Tama johtui siita, etta
siihen aikaan ei koettu tarpeellisena laaja-alaisempaa yhteytta tydyhteisdon, jotta
pystyi suorittamaan tyotehtavansa. (Kupias ja Peltola 2009, 13.) Perehdyttami-
sen alkutaipaleella tarkein tavoite oli sujuva tyonteko ja ensiluokkainen tyosuori-
tus. Ensiluokkainen ty6suoritus oli noihin aikoihin hyvin ennalta suunniteltu ja tar-
kasti mitoitettu. (Kjelin & Kuusisto 2003, 36.) 1600—1800 luvulla kasityolaisten
ammattikuntalaitoksen kautta alkoi kasvamaan ja kehittymaan tyéntekijan oma

identiteetti ja luottamus tydyhteisdon (Kupias & Peltola 2009, 13).
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Perehdyttamiseen on vaikuttanut niin sanottu tayloristinen ajattelu, joka 1910-lu-
vulta alkaen kasvatti suosiotaan yhteiskunnassa. Ajattelun tarkoituksena oli lisata
huomiota yrityksen kustannusten parantamiseen seka tydtapojen tuotettavuu-
teen. Suomessa tata tayloristista ajattelutapaa ajoi eteenpain rationalistiliike, joka
mukaili tieteellisen liikkeenjohdon periaatteita seka halusi ajaa eteenpain tehok-
kaampaa tuotantoa. (Seeck & Jarvela 2007, 243.) Tassa tayloristisessa ajattelu-
tavassa tydvaiheet jaettiin yksittaisiin vaiheisiin ja tdman jaon tarkoituksena oli
tehostaa jokaista yksittaista tyovaihetta niin pitkalle kuin oli vain mahdollista. Tyo-
vaiheen toteuttaminen ja sen suunnittelu erotettiin toisistaan, mika oli aatteen mu-
kaan paras mahdollinen malli tydéelamaan. Nykypaivaan verrattuna tayloristisen
ajattelun heikoin lenkki oli se, etta aatteen mukaan tyontekijaa opastettiin kadesta
pitaen tyotehtavat. Tyontekijaa ei rohkaistu itse ajattelemaan parasta ratkaisua
tydon kannalta, mika johti siihen, etta oppimistulos jai puolivaiheeseen tyontekijan
kannalta, silla hanelle ei opetettu periaatteita eika tyon perusteita. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 3; Lepistd 1992, 22.) Tayloristisen ajattelumallin lisaksi perehdyttami-
nen on nojautunut hyvin vahvasti behavioristiseen ajattelumalliin, jossa itse pe-
rehdyttdja on keskeisimmassa roolissa ja perehdytettava tyontekija nahdaan tie-
don vastaanottavana osapuolena. Mydhemmin on alettu korostamaan enemman
tydntekijan opettamisen merkitysta seka tyon teoriapuolen osaamista. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 3; Lepisto 1992, 22.)

1900-luvun puolivalissa uudistettiin ajattelumalleja koskien tyontekijdiden pereh-
dyttamista. Talldin paatansa nosti Tybteholiitto, jonka tarkoituksen oli kouluttaa
tyonantajia tarjoamaan tyontekijoillensa parempaa ja laadullisempaa perehdytta-
mista vaadittuihin tyotehtaviin. Naihin aikoihin alkoi yleistymaan se, etta tyonan-
tajia koulutettiin yha enemman hallitsemaan opastamiansa tyétehtavia. 1970-lu-
vulla huomattiin, etta yleinen tydvoimapula johtui siita, etta tydntekijoiden vaihtu-
vuus oli niin suurta, joka johtui siita, etta tyontekija ei kokenut saavansa kunnol-
lista perehdyttamista vaadittavaan tyotehtavaansa. Taman vuoksi alettiin yha
enemman kiinnittdmaan huomiota perehdyttamisen tarkeyteen ja siihen, etta se
olisi laadullisestikin myds antoisaa. 1970-luvulla myds suositeltiin tydpaikkoja ot-
tamaan kayttoonsa perehdytysjarjestelmia. (Viinamaki 2018.) Nykypaivana ei
enaa riita se, ettad tyontekija opastetaan tyotehtavaansa, vaan tyonantajan on
otettava kayttéonsa paljon monitahoisempi perehdyttaminen. Monitahoisen pe-

rehdyttdmisen avulla tydntekija saa tutustua yrityksen arvoihin, strategioihin,
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koko tyOymparistoonsa ja perehdyttaminen tulisi olla tavoitteellista seka maara-
tietoista henkildstéjohtamista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 36-37.)

4.2 Perehdyttamisen tavoitteet

Perehdytys nahdaan usein yhtena johtamisen valineena. Sen tulisi olla siis keino
vieda yritysta sen maarittamia tavoitteita kohti seka toteuttaa yrityksen strategiaa.
Perehdytyksen pitaisikin Eklundin (2020) mukaan olla yhtenainen osa organisaa-
tion toimintaa eika olla irrallisena prosessina. Perehdytyksen tavoitteet maarittaa
yleensa yritys itse, mutta yleisia perehdytyksen tavoitteita ovat muun muassa:
tukea organisaation strategiaa, edesauttaa tyontekijan sitoutuneisuutta tyohon,
tutustuttaa tyontekija tydyhteisoon ja tyotapoihin seka omaan tyotehtavaansa,
auttaa yritysta tunnistamaan uuden tydntekijan potentiaalin seka antaa tyonteki-

jalle selkeaa kuvaa yrityksen arvoista ja tyokulttuurista.

Perehdytykselle maaritetadn hyvin usein organisaation yleisia tavoitteita, mutta
naita yleisia tavoitteita voidaan pitaa kaikille uusille tyontekijoille merkityksellisina
tavoitteina perehdytykselle. Kaikille uusille tyontekijoille tulisi maarittaa yleisten
tavoitteiden lisaksi omat perehdytysjakson tavoitteet, jotka peilaisivat muun mu-
assa henkilon omaa osaamista ja ennakkotaitoja tyotehtavaa kohtaan. Taman
avulla organisaatio saa tyontekijalle realistiset ja konkreettiset tavoitteet, mitka
halutaan tayttaa ja tama tekee myos perehdytyksen toteutumisen ja tavoitteiden
tayttymisen seuraamisesta vaivattomampaa. (Eklund 2018, 120.) Perehdytyksen
avulla rakennetaan polkua rekrytoinnista tydsuhteen alkamiseen. Kun tyontekija
on paassyt yritykseen toihin, han yleensa on iloa taynna ja tydntekijalla on isoja
odotuksia yrityksen seka tyokuvan suhteen. Tama tilanne onkin yrityksen kan-
nalta todella tarkea askel kohti seuraavaa etappia, nimittain perehdyttamista. Yri-
tyksen ja tyontekijan kannalta on todella tarkeaa, etta perehdytys hoidetaan hyvin
ja yrityksen maarittelemat tavoitteet perehdytyksen suhteen tayttyvat, silla silloin
tydntekijan innostus ei laannu heti perehdytyksen jalkeen. (Valvisto 2005, 47—
48.)

Tydsuhteen alku ja perehdyttamisen laatu vaikuttavat suuresti uuden tyonte-

kijan tapaan omaksua uusi tyétapoja, miten han viihtyy tyopaikassa ja onko
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han sitoutunut tydntekija (Honkaniemi, Junnila, Ollila, Poskiparta, Rintala-
Rasmus & Sandberg 2007, 154—-157). Sitoutuminen merkitsee sita, etta tyon-
tekijan ja kohteen (tydpaikan) valilla on kytkos, joka on psykologinen. Tydpai-
kalla sitoutuneen tydntekijan tunnistaa siita, etta tyontekija tulee todella mie-
lelldan toihin, han tietaa ja tuntee vastuunsa tyossaan seka vastuun tyoyhtei-
soOssa. (Lamsa & Hautala 2004, 91-92.). Perehdyttamisen tavoitteena onkin
saada uusi tyontekija motivoituneeksi tyostaan, sitouttaa tyontekija tyotehta-
vaansa, seka onnistua siirtamaan uudelle tyontekijalle tietoa yrityksen toimin-
tatavoista (Honkaniemi ym. 2007, 154-157).

Yleisesti voidaankin ajatella, etta mita sitoutuneempi tydntekija on, sen arvok-
kaampi han on yritykselle. Sitoutuneet tyontekijat ovat tuottavaisempi, paatta-
vaisia eri paatoksien teossa seka todella motivoituneita tyontekijoita. He luo-
vat yritykseen positiivista yhteishenkea ja kannustavat muita tyontekijoita he
my0Os ovat alttimpia puhumaan yrityksesta, joissa ovat tdissa, positiivisesti
muulle vaelle esimerkiksi kavereille seka perheelle ja nain he yllapitavat yri-
tyksen positiivista kuvaa ylla. Yritykselle ei kuitenkaan tule tuosta vain sitou-
tunutta tyontekijaa, ilman etta yritys itse vaikuttaisi asiaan mitenkaan. Yrityk-
sen tulee olla myds vastavuoroisesti itse sitoutunut tyontekijoihins3, jotta tyon-
tekijat ovat sitoutuneita yritykseen. Tama vastavuoroinen sitoutumisprosessi

alkaa yleensa jo heti rekrytointivaiheen alussa. (Kuntarekry 2019.)

Erasalon (2008) mukaan yksi perustavoite on tyotekijan myonteinen asenne
yritykseen, sen tydyhteisoon seka tyokavereihin. Uusi tyontekija sitoutuu tyo-
yhteison paatavoitteisiin, kun perehdytettava suhtautuu asioihin positiivisesti.
Uudelle tydntekijalle tulee kertoa yritysta ohjaavista arvoista, toiminnan tavoit-
teesta, mika on hyvaksyttya tyopaikalla ja mika ei, esimerkiksi onko tydpaikka
savuton tyOpaikka vai ei. TyOntekijalle on tavoitteiden saavuttamiseksi hyva
myos selventaa juuri hanen rooliansa tyoyhteisdssa ja mita odotuksia tama
rooli tuo mukanaan. Kun tyontekijalle selvennetadn nama kohdat jo heti pe-
rehdytyksessa, on tyontekijalla turvallisempi olo aloittaa tyot seka viihtyisampi
olo, kun tietaa tydyhteisosta etukateen ja mahdollisesti jo nahnyt kaikki tyoka-

verinsa perehdyttamisen yhteydessa. Tyotehtavaa korostaessa uudelle tyon-
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tekijalle, ei pida unohtaa palvelun laatua, silla se on myos tarkea osa kokonai-
suutta. Pelkastaan tekninen hallinta ei tee tyontekijasta huipputyontekijaa,
eika yrityksen luomat tavoitteet valttamatta toteudu, jos perehdytettava ei
omaa hyvaa palveluhenkisyytta. Esimerkkina Erasalo (2008) antaa asiakas-
palvelun, jossa tyontekijan palvelun laatu nakyy juuri myyntihenkisyydessa.
(Erasalo 2008, 61-62.)

Perehdyttamisen tavoitteena on antaa tydntekijalle onnistumisen avaimet voit-
toisaan tyduraan seka mahdollisuuden oppia kaiken tydtehtavistaan ja yrityk-
sen toimintatavoista ja strategiasta. Perehdyttamisen tavoitteena on maarit-
taa toimenpiteita, joidenka avulla uusi tyontekija oppii paremmin tuntemaan
tulevan tyoyhteisdnsa, tydtehtavansa seka tyopaikkansa. Tavoitteena on aut-
taa tyontekijaa tutustumaan tuleviin tydkavereihinsa, asiakkaisiin seka esihen-
kildihin. Perehdytettavalle henkildlle on kerrottava selkeasti, keneltd han voi
kysya lisatietoa yrityksesta seka yrityksen toimintavoista, jos niita ei selkeasti
ja riittavasti tuoda itse perehdytyksessa esille. Tavoitteet perehdytyksen suh-
teen ovat toteutuneet, kun tyontekijalla on luotto siihen, ettd han ymmartaa
tyoyhteisdnsa toimintatavat, tietdaa miten toimia turvallisesti tyopaikassaan,
osaa oman tyotehtavansa seka tietaa vastuunsa tyoyhteison jasenena. (Kan-
gas & Hamalainen 2007, 2; Kauhanen 2006, 145.) Perehdyttamisen paata-
voitteena voidaan myo0s yleisesti pitda oppimista. Oppimisen kannalta tulee
maarittaa ja miettia, ettad mita taitoja, asenteita, tietoja ja tydvalmiuksia on tar-
koituksena sisaistaa. Perehdyttamisessa tulisi myos miettia, mika on se aika-
raja, jossa naita edella mainittuja ominaisuuksia (tietoja, taitoja, asenteita ja

tyovalmiuksia) tulisi oppia. (Kupias & Peltola 2009, 87-88.)

4.3 Perehdyttamisen merkitykset ja hyodyt

Perehdytyksen merkitysta ja sen tarkeytta voidaan pohtia monesta eri nakodkul-
masta. Yleisesti ottaen yritykset haluavat pitaa hyvat tyontekijat omassa yrityk-
sessaan ja he myos ymmartavat sen, etta hyvaa tyontekijaa on vaikea korvata ja
sen vuoksi laadukas perehdyttaminen on yksi elinehto yrityksen toimivuuden kan-

nalta. Myés ymmarrys taloudellisista perusteista auttaa yleensa vahvistamaan
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ymmarrysta perehdytyksen tarkeydesta. Perehdytyksella on myos todella suuri
vaikutus tyontekijdiden tydhyvinvointiin, viihtyvyyteen, tydyhteisédn seka tyosta
suoriutumiseen. (Eklund 2018, 31). Sharmanin & Stolinin (2019), tutkimusmallin
(kuvio 3) mukaisesti perehdytystoimenpiteet voidaan jakaa esimerkiksi orientoi-
tumiseen ja koulutukseen. Orientoituvassa perehdytyksessa lahtokohtana on
tunne- ja ongelmakeskeisyys, perehdyttaja yrittaa sitouttaa tydntekijaa yrityksen
omaan organisaatiokulttuuriin. Orientoitumista pidetaan yhta tarkeimpana vai-
heena ensimmaisien kuukausien aikana, silla silloin tyontekija saa ensimmaisia
kosketuksia tyopaikan sosialisaatioon. Koulutuksen painopiste puolestaan on
tydtehtavaan liittyvassa oppimisessa seka erilaisissa suorituksissa. Sharman &
Stolin (2019) mukaan orientoituminen on yhteydessa positiivisen perehdytyksen
kanssa, mutta koulutuksella ei ole vaikutusta siihen, miten hyvin perehdytys on-
nistuu.(Sharman & Stolin 2019.)

Perehdytystoimen
-piteet

nk. organizational
fit

[ Tyytyvaisyys ]

N

>

PEREHDYTTAMISEN
ONNNISTUMINEN

LAHTOAIKEET

ihmissuhteiden

Tyopaikan
laatu

Kuvio 3. Tutkimusmalli perehdyttamisesta. Kiia Ukkonen. Muokattu Sharma &
Stol, 2019. Voulearning.
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Sharman & Stolin (2019) mukaan kaikista vaikuttavin perehdytyksen onnistumi-
sesta on tydntekijan psykologinen turvallisuus. Psykologisella turvallisuudella tar-
koitetaan sita, etta tyontekija kokee olonsa turvalliseksi, han voi puhua vanhem-
pien tyontekijoiden kanssa eri asioista, ilman ettd hanen tarvitsisi pelata tule-
vansa noyryytetyksi seka pystya puhumaan muille tyontekijoille ilman hapean
tunnetta. Merkittava tekija tassa psykologisessa turvallisuudessa on myds kasitys
siitd, voiko tyontekija puhua luottamuksellisesti henkildkohtaisista asioistaan
muille tydntekijodille, vai pitaaké hanen pohtia kenelle uskaltaa puhua omista asi-
oistaan ja kenelle ei. Tyopaikan ihmissuhteiden laatu vaikuttaa myos psykologi-
seen turvallisuuteen ja sen myo6ta myds perehdyttamiseen, seka perehdyttami-
sen onnistumisen tunteeseen. Organisaatioon sopeutuminen, organizational fit,
(kuvio 2) on myos verrannollinen perehdyttamisen onnistumisen kanssa. Onnis-
tuneen perehdyttamisen hyotyna on se, ettd uusi tyontekija kokee kuuluvansa
organisaatioon ja han sopeutuisi yritykseen ja sen tapoihin nopeasti. Perehdytta-
misen onnistuminen on kytkoksissa myods tyotyytyvaisyyden kanssa. Tyopaikan
ihmissuhteet vaikuttavat myos paljon tyotyytyvaisyyteen. Jos tyOpaikalla on ih-
missuhteet hyvalla mallilla ja tyontekijoilla on luotto toisiinsa, niin se lisaa tyotyy-
tyvaisyytta ja on hyddyksi perehdyttamisessa. Mita paremmin tydntekija viihtyy
yrityksessa, sen vahemman han haluaa vaihtaa tydpaikkaansa johonkin muuhun
yritykseen. (Sharman & Stolin 2019.)

Laadukkaalla perehdyttamisella on monia hyétyja niin tydntekijalle, tydnantajalle,
tydyhteisolle kuin yhteiskunnallekin. Perehdyttamisen tarkoitus on taata perehdy-
tettavan tyontekijan viihtyvyys yrityksessa, vahemman sairauspoissaoloja, esi-
merkiksi tyOtapaturman johdosta ja tehda tyontekijoista luotettavia ja tuottavia
tydntekijoita. Kaikki nama edella mainitut tarkoitukset erehdyttamiselle ovat suu-
reksi hyddyksi kansantaloudelle. Laadukkaassa perehdyttamisessa otetaan huo-
mioon hyvinvointiin ja turvallisuuteen liittyvat kasitteet, yksilolliset taitovaatimuk-
set niin kuin palvelun ja tuotteen laatuvaatimuksetkin. (Tyoturvallisuuskeskus,
n.d.) Laadukkaan perehdytyksen avulla yritys saa valttikortin kilpailuetuun, koska
virheet vahenevat laadukkaan perehdytyksen myo6ta. Tydntekijoille on selvaa,
mita he tekevat ja heita on opastettu esimerkiksi, miten toimia turvallisesti tyoyh-
teisdssa ja suorittaessaan tyotehtavaansa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 15) Uuden

tydntekijan perehdyttamiselld on suuri merkitys, silla usein ensimmaiset paivat
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jannittavat tyontekijaa todella paljon. Kunnollisella perehdyttamisella voidaan on-
nistua poistamaan ahdistuneisuutta ja jannitysta uudelta tydntekijalta ensimmai-
sind paivina. Tama myds auttaa yritysta antamaan itsestaan positiivisen kuvan
tyontekijalle. (Indeed, 2022)

4.4 Perehdyttamista ohjaava lainsaadanto

Perehdyttaminen on paras tapa ennakoida tyoturvallisuustoimintaa. Yleisin syy
tyétapaturmaan on tyontekijan puutteellinen opastus tyéhon (Tyodturvallisuuskes-
kus, n.d.). Tydnantajan velvollisuus uuden tyontekijan perehdytykseen perustuu
muun muassa tyoturvallisuuslakiin. Tyontekijan tulee saada tyGturvallisuus lain
mukaisesti riittava perehdytys tyohonsa, kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden kayt-
tdéon, tuotannonmenetelmiin seka tydpaikan omiin tydolosuhteisiin. Perehdyttajan
velvollisuus on myods ohjata seka opastaa tyontekijaa tyon vaarojen ja haittojen
ehkaisyyn. Tyontekijaa tulee myos informoida ja opastaa tyosta aiheutuvaa ter-
veyden tai turvallisuuden vaaran valttamista. Perehdyttajan tulee kertoa ja opas-
taa perehdytettavalle myos, miten toimia huolto-, korjaus-, ja puhdistustdiden
seka poikkeustilanteiden varalta. Tyonantajan velvollisuuteen uuden tyontekijan
kohdalla patee myos velvollisuus tdydentaa perehdytysta ja tydhonopastusta, jos
tilanne sita vaatii. Tama velvollisuus tulee tayttada esimerkiksi silloin, kun tyossa
tapahtuu isoja tai pienia muutoksia esimerkiksi tydtapoihin tai tyévalineisiin liit-

tyen. (Ty6turvallisuuslaki 2002)

Laeissa on monenlaisia suoria ja epasuoria viittauksia seka maarayksia koskien
perehdyttamista. Huomiota on kiinnitetty erityisesti tydbnantajan vastuuseen antaa
riittdva perehdytys tyontekijalle tarkoitettuun tydnkuvaan. Tyoantajalla on aina
paavastuu tyontekijan perehdyttamisesta, vaikka uuden tyontekijan perehdyttaja
olisikin esimerkiksi lahiesimies. Perehdyttamista kasittelevat muun muassa tyo-
sopimuslaki, tyéturvallisuuslaki seka laki yhteistoiminnasta yrityksissa. Tydlain-
saadanto onkin todella usein niin sanotusti pakottavaa oikeutta. Tassa tyonlain-
saadanndssa tavoiteltu toiminta on erityisesti tyontekijaa sopeuttavaa ja suojaa-
vaa, silla perehdyttamiseen liittyvat vaatimukset kuuluvat tyonantajaa velvoitta-
vaan saadokseen, eli tyontekijan on saatava lainpuitteissa riittavan kattava pe-
rehdytys tydhonsa. (Kupias & Peltola 2009, 20-22)
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Laki edellyttaa, etta uusi tyontekija saa tarvitsemansa opastuksen seka ohjausta
alkavaan tyotehtavaan. Keskeista taman lain osalta on tiivistetysti se, etta tyon-
tekija saa riittavat valmiudet tehda tyotansa turvallisesti itsensa ja muiden kan-
nalta. Perehdytys tulisi olla aina muokattavissa yksilokohtaiseksi, jossa otetaan
huomioon esimerkiksi perehdytettavan tyon luonne (vaativuus) seka uuden tydn-
tekijan aikaisempi kokemus. Luonnollisestikin aivan uutta tyontekijaa tulee pereh-
dyttaa tarkemmin ja enemman kuin alan kokemusta saanutta tyontekijaa. Kuiten-
kin myos kokemuksen omaavaa tyontekijaa tulee perehdyttaa uuteen tyohon, eri-
tyisesti lapikayden tyopaikan vaaratekijat seka paikan erityisolosuhteet. Tyonan-
tajan tulee jatkuvasti varmistaa, etta tyontekijdiden tyétapa on mahdollisimman
turvallinen ja seurata, etta tyontekija osaa toimia kaytanndssa annettujen ohjeis-
tuksien mukaan ja varovaisuutta noudattaen. Tyonantajalla on myds velvollisuus
tarvittaessa taydentaa tyontekijdidensa opetusta ja ohjausta, jos tarve sen vaatii,
huomataan esimerkiksi toimintatavoissa puutteellisuutta. (Tyo6turvallisuuslaki
2002)

4.4.1. Tyosopimuslaki

TyoOantajan vastuulla on se, etta tyontekija on kykeneva suoriutumaan tyostaan
my0s tehtavaa tyota, yrityksen toimintaa ja tydmenetelmaa kehittdessa tai muu-
tettaessa, eli tyontekijoilla pitda olla riittavat valmiudet suoriutua muutoksista.
Tama tyosopimuslain yleispateva velvoite koskee kaikkia tyontekijoita, eika vain
uusi tyontekijoita. Tata tyosopimuslakia taydentaakin tyonantajille kohdistettu
vaatimus: Tydnantajan on pyrittava edistdmaan oman tydntekijansa tilaisuuksia
kehittya kykyjen mukaan, jotta tyontekija voi edeta tydurallaan. (Kupias & Peltola
2009, 20-23)

TyOnantaja ja -tekija voivat olla eri mielta siitd, miten hyvin tydntekija suoriutuu
annetusta tyotehtavastaan. Tybdantaja ei voi kuitenkaan lain mukaan mielivaltai-
sesti erottaa tyontekijaa tyOpaikaltaan. Kuitenkin tydsopimuslaissa on mainittu
puutteellinen ammattitaito, joka voi toimia irtisanomisen perusteena. Kuitenkin

ennen irtisanomista on tydantajalla velvoite keskustella tyontekijan kanssa ja ar-
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vioida tyontekijan tyotaitoja ja kiinnitettava huomiota siihen, onko tyontekijalle an-
nettu mahdollisuutta parantaa puuttuvia ammattitaitojansa. Tydnantajan tulee
myo6s huomioida, onko perehdyttaminen ollut tarpeeksi informoivaa tyontekijalle,
vai johtuuko tyontekijan ammattitaidon puute perehdytyksen puutteellisuuteen.
Tallaisessa tilanteessa avainasemassa on aina tyonantaja. Tyonantaja ei voi kui-
tenkaan tyosopimuksen paattamisperusteena pelkastaan tydntekijan puuttee-
seen, joka tydnantajalle on tuotu ilmi tyontekijan toimesta jo esimerkiksi tythaas-
tattelussa. (Kupias & Peltola 2009, 20-23)

Lainsaadannén mukaan myos tyontekijalla on eraanlaisia velvoitteita taytetta-

vana:
Tyontekijan on noudatettava tyonantajan toimivaltansa mukaisesti
antamia maarayksia ja ohjeita. Tyontekijan on muutoinkin noudatet-
tava tyonsa ja tyoolosuhteiden edellyttdamaa turvallisuuden ja ter-
veellisyyden yllapitamiseksi tarvittavaa jarjestysta ja siisteytta seka
huolellisuutta ja varovaisuutta.Tyontekijan on myos kokemuksensa,
tydnantajalta saamansa opetuksen ja ohjauksen seka ammattitai-
tonsa mukaisesti tydssaan huolehdittava kaytettavissaan olevin kei-
noin niin omasta kuin muiden tydntekijéiden turvallisuudesta ja ter-
veydesta. (Tyoturvallisuuslaki 2002, 4.luku, 18 §.)

Edelliseen tydntekijan velvoitteeseen voidaan liittdd myos tydntekijan velvollisuus
saada paatdkseen aloittamansa tyotehtavan ilman vitkastelua. (Saarinen 2013,
1041). Tydsopimuslaissa mainitaan myos se, etta tyontekijan on maara noudat-
taa huolellisuutta ja varovaisuutta suorittaessaan tyotehtavia. Tyontekijalla on
myoOs taman lain nojalla velvoite ilmoittaa tydnantajalle, jos tydntekija huomaa
tydpaikan laitteissa, rakenteissa, koneissa tai suojavalineissa vikoja tai puutteel-
lisuuksia, tai jos ne eivat toimi normaalilla tavalla, joka voi johtaa alttiiksi mahdol-
liselle tyotapaturmalle tai sairastumiselle tyopaikalla. (Tydsopimuslaki 2001, 3
luku 2 § 1 momentti.) Jos tyontekija laiminlyd tata ilmoitusvelvoitustaan, voi han
joutua maksamaan tydnantajalleen tai tyokavereilleen vahingonkorvausta, jos
tyontekijoille tai tyOpaikan laitteille aiheutuu vahinkoa taman ilmoitusvelvoitteen
laiminlyonnin vuoksi. (Saarinen 2013, 1041).
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Tyosopimuslain lisaksi myos tyoturvallisuuslaki maarittda perehdyttamista. Tyo-
turvallisuuslain paamaarana on kohentaa tydolosuhteita seka tydymparistéa var-
mistaakseen tyontekijdiden hyvan tydkyvyn. Lain paamaarana on ennaltaeh-
kaista ammattitauteja, tyotapaturmia seka tyontekijoiden tyopaikasta aiheutuvien
henkisesti ja fyysisesti kuormittavien tekijoiden haittoja. (Tyoturvallisuuslaki 2002,

1 luku 1 § 1 momentti.)

4.4.2. Tyoturvallisuus

Tyoturvallisuus lain mukaan tydnantaja on perehdyttajana tyontekijoillensa.
TyoOntekijat perehdytetaan palkattuun tyotehtavaan, opastetaan miten toimia eri
tyoolosuhteissa seka miten kayttaa tyovalineita oikein. Tyonantajan olisi tarkeaa
perehdyttda uudet tulokkaat erityisen hyvin, jotta yritys saisi sitoutuneita tyonte-
kijoita, eika sitoutuneisuuden puute johtuisi ainakaan vaillinaisesta perehdyttami-
sesta. Tyoturvallisuuslain tarkoitus on turvata parhaalla mahdollisella tavalla
tyontekijoiden tyokyvyn sailyminen, parhaimmassa tapauksessa koko heidan tyo-
uransa ajan, kuin siihen voidaan tydympariston ja —olosuhteiden avulla vaikuttaa.

(Tyoturvallisuuskeskus, n.d.)

Oikeanlainen tyoturvallisuus on Kupiaksen ja Peltolan (2009) mukaan raataloin-
tia. Itse tyd, tydnolosuhteet, koko tydymparisto ja kaikki tydntekijat on huomioi-
tava. Tama nakodkulma on yleisesti painotettuna monessa eri yrityksessa, kun
puhutaan perehdyttamisesta. Tyontekijaa on parhaansa mukaan opastettava ja
hanelle on annettava riittavan kattava perehdytys, jotta tyontekija tiedostaa ylei-
set kaytannot seka hanella on tarvittavat tiedot tydpaikan mahdollisista haitta- ja
vaaratekijoista. Perehdyttajan tulee myods ottaa huomioon tydntekijan yksildlliset
tekijat, esimerkiksi tyontekijan pituus, kun tyontekijaa perehdytetaan oikeaan ja
ergonomiseen tyoskentelytapaan. Ergonomian huomioiminen tarkoittaa sita, etta
tydpisteiden rakenteet raataldidaan uudelle tyontekijalle sopivaksi. Naita tyopis-
teiden rakenteita ovat muun muassa tydpaikan tydvalineet seka esimerkiksi tyo-
poyta ja tyotuoli. Perehdyttgjan tulee ottaa erityisen hyvin huomioon tyovalineet,
joilla tyontekija tulee tekemaan t6ita, jotta tydonteko on mahdollisimman tehokasta

ja turvallista myos ergonomian nakdkannalta. (Kupias & Peltola 2009, 22)
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Tyoturvallisuus on todella merkittava osa huolellisesti suoritettua perehdytta-
mista. Tyoturvallisuus on konseptina paljon merkittdvampi kuin oikein naytettya
tydvalineiden kayttoa. Palvelutyopaikoilla kohtaa hyvin moninaisia turvallisuuteen
liittyviin kohtaamisiin. Kuitenkin on hyva muistaa, etta tyopaikkaturvallisuus ei
koske vain tyopaikan fyysista turvallisuutta, vaan tyontekijan tulee myos kokea
henkinen turvallisuus hyvaksi. Tahan henkiseen tyéturvallisuuteen liittyy esimer-
kiksi kokemus tyopaikkakiusaamisesta joko tyokollegoiden tai asiakkaiden puo-
lesta. Tyopaikkakiusaaminen on yleensa yhteen henkiloon kohdistuvaa fyysista
tai henkista vakivaltaa. Henkinen vakivalta voi ilmeta esimerkiksi vahattelyna,
loukkauksena tai nimittelyna. Kupiaksen ja Peltolan (2009) mukaan perehdytta-
misen aikana esille noussut hairinta ja kiusaaminen ovat oireilua muusta huono-
vointisuudesta kyseisessa tyoyhteisossa. Kiusaamista ja hairintaa on estetta-
vissa kehittamalla totaalisesti koko tyoyhteisoa kaikkien osapuolien kanssa. Pe-
rehdyttajan tiimoilta korostuu saannodllisten keskustelujen ja vuorovaikutuksen
tarkeys, niin tydpaikan johtohenkildihin, esimieheen kuin perehdytettavan
kanssa. Perehdyttamisessa on annettava hyvat mahdollisuudet tyontekijalle me-
nestya tyopaikalla ja etta tyontekija voi tydskennella ilman pelkoa turvattomuuden
tunteesta. Perehdyttamistilanteessa perehdyttajan tulee myds kertoa perehdytet-
tavalle henkildlle, miten toimia tilanteessa, jos ilmenee tydpaikkakiusaamista tai
hairintaa. (Kupias & Peltola 2009, 23-25.)

4.5 Ongelmakohdat perehdyttamisessa

Kunnollisella perehdyttamisella pyritaan siihen, etta yrityksen yhteinen kulttuuri ja
yhteiset kaytannot pysyvat voimissaan. Kjelinin ja Kuusiston (2003, 15-21) mu-
kaan naiden kahden (yhteinen kulttuuri ja yhteiset sdannoét) avulla varmistetaan
yrityksen toiminnan jatkuvuus seka tuotannon tasainen laatu. Laadukas pereh-
dytys takaa myo0s kilpailuedun yritykselle, silla kunnollinen perehdytys vahentaa
virheita tydnteossa. Yleisimman tuotantoon liittyvat laatuongelmat kasvavat tilan-
teissa, jossa yritys on nousukiidossa yldospain ja henkildston vaihtuminen on
suurta. Tallaisissa tapauksissa yritykselta puuttuu yhteiset mallit, joka johtaa laa-
tuvirheisiin ja asiakkaan reklamaatioon seka aaritilanteessa asiakkaan menetyk-

seen ja yrityksen huonoon maineeseen. (Kjelin & Kuusisto. 2003, 15-21.)
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Yleisia virheita, joita tehdaan perehdytyksen aikana ovat: huono ensivaikutelma,
epaselvat tavoitteet ja odotukset tydntekijan suhteen, liilan paljon informaatiota
yhdella kertaa seka tydyhteisdon tutustuminen lilan vahaista esimiehen toimesta.
Nama ovat yleisia syita, minka takia perehdyttaminen voi olla epaonnistunutta ja
pahimmassa tapauksessa tyontekija irtisanoo itsensa jo tydosuhteen alkutaipa-
leella. Tyontekijalle tulee perehdytyksen avulla selventdd muun muassa, mitka
ovat yrityksen tavoitteet ja odotukset tydntekijan tydnkuvan suhteen sekad minka-
lainen tyOyhteiso yrityksessa on. Perehdytettavalle tulisi antaa aikaa prosessoida
kaikkea uutta informaatiota, jota han on perehdytyksen aikana saanut, eika olet-

taa, etta kaikki asiat ovat kerralla selvia uudelle tydntekijalle. (Betterworks 2021.)

Ammattimaisessa perehdytyksessa pystytaan pitamaan tehokkuus korkealla ja
pitkalla aikavalilla, eikd vain nopeana tehokkuuden piikkina. Taitamattomasti oh-
jattu perehdytys johtaa yleensa tilanteeseen, jossa tehokkuuden saavuttamiseen
menee todella pitka aika ja tehokkuus tyontekijoissa seka yrityksessa, on vain
hetken nousujohteista ja hetken kuluttua palataan taas samaan tehottomaan tah-
tiin. Tallaisessa tilanteessa, jossa tyo on tehotonta, perehdytykseen kuluu paljon

resursseja esimerkiksi perehdyttajan tydtunteja seka tyovalinekustannuksia.

Aivan aaritapauksissa epaonnistunut perehdytys johtaa jatkuvaan laskuun tuot-
tavuuden puolella seka siihen, etta tyontekijat irtisanovat itsensa ja nain ollen pe-
rehdytys ei ole saavuttanut sille asetettuja tavoitteita. Tyontekija ei onnistu tyos-
saan, eika hanesta tule toimivaa palapelin palasta tydyhteisdssa. Tyontekija voi-
daan joutua irtisanomaan, jos han ei tayta tyovelvollisuuksiaan, mutta han voi
my0s itse irtisanoa itsensa, jos ei koe tyon tayttavan omia odotuksiaan eika tyon-
tekija viihdy tyossaan. Talldin perehdytys on yksi yrityksen ongelmakohdista, silla
investoinnit perehdyttamiseen on yleensa suuret, ja jos ei tule tuottoa perehdy-
tettavista tyontekijoista, yritysta kohtaa tappio. Eklundin (2018) mukaan useam-
missa tutkimuksissa on nykypaivana tullut ilmi, etta vanhan tyontekijan tilalle rek-
rytoitu uusi tydntekija maksaa yritykselle jopa vanhan tyontekijan vuosipalkan
suuruisen summan tuplana. Tahan summaan sisaltyy siis perehdytyksen seka

rekrytoinnista aiheutuneet kustannukset. (Eklund, 2018, 33-34)
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5. PEREHDYTYKSEN ERI OSA-ALUEITA

Tehokas perehdyttaminen kehittyy eteenpain prosessimaisesti. Erilaisia pereh-
dytyksen vaiheita ovat esimerkiksi perehdytyksen tavoitteellisuus, perehdytyksen
toteutus ja suunnittelu, vastuunjako, osallistava vuorovaikutus kaikkien kesken
seka verkostoituminen. Tarkeita vaiheita perehdytyksessa on myos kannustaa
uutta tyontekijaa, antaa riittdvaa tukea uudelle tydntekijalle seka seurata, miten
uusi tyontekija parjaa uudessa tyopaikassa. Erilaisia perehdyttamisen osa-alueita
ovat muun muassa tyohon ja tyotehtavaan tutustuttaminen, yrityksen laajempi
tuntemus seka tuntemus ja tietamys yrityksen verkostosta. Verkostolla tarkoite-
taan tassa asiayhteydessa yhteis6a, jonka kanssa perehdytettava henkild tulee
tyoskentelemanaan. Perinteinen ajatus perehdyttamisessa on tyotehtavaan pe-
rehtyminen, jossa korostuvat erityisesti varsinaisen tyotehtavan sisalto seka tyo-
hon liittyvat vastuualueet. (Ketola 2010, 70-71, 154—160) Perehdytettavalle tulisi
varsinaisen tyotehtavan lisaksi kertoa yrityksen historiasta, strategiasta, arvoista
ja miten tyopaikalla toimitaan. Klein ja Weaver (2000) ovat todenneet tutkimuk-
sessaan, etta uusi tyontekija sitoutuu tydonkuvaansa paremmin, myos tunneta-
solla, paasee paljon nopeammin mukaan osaksi yhteisba seka tulee nopeasti
osaksi tyoyhteisd6a, kunhan hanelle kerrotaan jo perehdytyksen alkutaipaleella

yrityksesta enemman, esimerkiksi tavat, tyoyhteisosta, arvoista ja strategiasta.

5.1 Perehdytyksen suunnittelu

Kaikissa yrityksissa tulisi olla yleinen suunnitelma perehdyttamiselle. Suunnitel-
massa tulisi kertoa yleisesti, kuinka laajaa perehdytysta yritys on suunnitellut ja
kuka perehdytyksen hoitaa ja mita, joka ikisen henkilokuntaan kuuluvan tulisi tie-
taa perehdyttamisesta. Hyvin mietitty ja toteutettu suunnitelma luo kestavan run-
gon perehdyttamiselle seka tyonjaolle. Hyvan suunnitelman avulla voidaan vai-
kuttaa tulevaisuuteen erittdin johdonmukaisesti. Perehdytys tilanne on usein ru-
tiininomainen, joka etenee suunnitelman mukaan. Perehdyttdja ei valttamatta
muista tuoda esille erehdytettavalle, niinpa uudelle tyontekijalle tulisi tehda suun-
nitelma, joka on henkilokohtainen. Yksilollisen perehdytyssuunnitelman vaikuttaa

monet eri tekijat ja yksi naista tekijoista on henkilon perehdyttamistarve, onko
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tyontekija siis aivan uusi tyontekija vai yrityksessa jo tyoskennellyt tyontekija. Pe-
rehdytyksen suunnitteluun vaikuttaa huomattavasti, se keta perehdytetaan seka
mika on tydsuhteen laatu. Jos yritys haluaa olla tuloksellinen, han ei kayta jokai-
selle perehdytettavalle tyontekijalle samaa suunnitelmaa. Jos yrityksella ei ole
kuin yksi perehdyttamissuunnitelma, perehdyttajan on osattava muokata suunni-
telma yksilon tarpeita vastaavaksi. Perehdytyksen suunnittelussa tulisi aina ottaa
huomioon tyontekijan aikaisempi osaaminen seka tydntekijan tarpeet. (Erasalo
2008, 64; Kangas & Hamalainen 2007, 6; Kjelin & Kuusisto 2003, 198.)

Suunnitelmassa tulee kayda ilmi myds tavoitteet, jotka palvelevat organisaation
toimintatapoja. Jokaisessa organisaatiossa perehdyttdaminen suunnitellaan
omalla tavalla, kun suunnitelmassa huomioidaan organisaation toimintakonsep-
tit, organisaation nykytilanne seka organisaation kaytossa olevat resurssit. Suun-
nitelmaa tehdessa erotetaan yleensa yksildllinen ja systemaattinen suunnittelu.
Yksilollinen suunnittelu on kaytadnndssa jokaisen yksilon tarpeiden tarkastelua
seka kehittamista. Systemaattisessa suunnittelussa otetaan suuri joukko tyonte-
kijoita, esimerkiksi saman osaston tiimiryhmat, tarkastelun kohteiksi, kun halu-
taan suunnitella koko yrityksen perehdyttamista. Molemmat suunnittelun nako-
kulmat tulisi ottaa perehdytysta suunniteltaessa huomioon, jotta perehdytys olisi
mahdollisimman tuloksellista. (Kupias & Peltola 2009, 87-88; Kangas & Hama-
lainen 2004, 6.)

Perehdytyssuunnitelma koskettaa niin uusia kuin jo yrityksessa tydskentelevia
tyontekijoita. Perehdytyssuunnitelmasta tulee kayda ilmi, kuka vastaa suunnitel-
man luomisesta ja sen paivittamisesta. Yleisesti perehdytyssuunnitelman paivit-
taminen kuuluu yrityksen esihenkilon tehtaviin. Suunnitelman paivittdminen tulisi
suorittaa saannollisesti seka tarvekohtaisesti, mutta sita ei tarvitse olla paivitta-
massa, jos ei muutoksia tapahdu esimerkiksi henkildstossa tai tyotehtavissa. Pe-
rehdytysta suunniteltaessa on hyva myos kirjoittaa ylos varaperehdyttaja, jos vi-
rallinen perehdyttdja on estynyt, esimerkiksi sairastapaus. (Erasalo 2008, 66;
Kangas & Hamalainen 2007, 7; Osterberg 2005, 93-94.) Hyvan suunnittelun
etuna perehdytykseen on se, etta perehdytettavan olo saadaan nopeasti terve-
tulleeksi, kun han saa heti kunnon opastuksen, miten yrityksessa toimitaan ja

millainen tydyhteisd on kyseessa. Perehdyttamissuunnitelmien sisaltd ja laajuus
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vaihtelevat, mutta kaikissa suunnitelmissa tulisi olla tdsmallinen runko, jota nou-
datetaan. Aluksi olisi hyva selvittaa yrityksen oppimistavoitteet perehdytettavalle,
sen jalkeen suunnitellaan aikataulu, aiheet ja kaytettavat tydvalineet perehdytta-
miselle. (Kangas & Hamalainen 2007, 6—7; Osterberg 2005, 93-97.)

Perehdytyksen suunnittelussa seka itse perehdyttdmisessa on kysymys aikai-
sempien oppien hyédyntamisesta sekd oman osaamisensa kehittamisesta. Pe-
rehdytyksen suunnittelu vaatii kauas kantoista ajattelumallia, seka on edellytys
sille, etta yritys on miettinyt tavoitteensa tarkasti, mita haluaa saavuttaa perehdy-
tyksellda. Parhaimmassa tapauksessa perehdyttdminen antaa mahdollisuuden
yksilon oppimiselle seka kehittymiselle. Perehdytys alkaa jo ennen rekrytointia,
kaikenlainen ulkoinen viestinta luo yrityksesta erilaisia mielikuvia henkildille. Vies-
tinnan sisaltd kertoo usein sen, millainen tyoyhteiso on kyseessa ja mika on yri-
tyksen toiminnan keskipiste. Hyvan viestinnan avulla saadaan sitoutettua ja pe-
rehdytettya tyontekijoita yrityksen toimintaan perinpohjaisesti. Yrityksen sisallon-
tuotanto sosiaalisessa mediassa, esimerkiksi Facebookissa, on hyva luoda opet-
tavaisen ja auttavaisen mielikuvan, silla silloin tehdaan jo esiperehdytysta (pre-
boarding) ja tdma mahdollistaa sen, ettd henkild6 paasee tutustumaan jo etuka-
teen yrityksen sanomaan ja toimintaan. Preboarding on tydllistymista edeltavaa

perehdytysta. (Tmi Jaana Johanna, n.d.)

Perehdytyssuunnitelmassa on viisi (5) avainkohtaa: kenelle, kuka, milloin, mita ja

miten. (kuvio 4)
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Perehdytyssuunnitelman

avainkohdat 5. Miten
« Oppimistapa
: . guolr]i)vaikutus
i === ¢ Osalllistuminen
4. Mita o Reflektointi ja palaute

o Tehtavat ja
y ©¢ tavoitteet
3. Milloin « Toimintatapa

« Sisallot ja ohjeet

@ o Aika/ kesto

o Ajankohta
2. Kuka o Jarjestys

HR eli human resource
Esihenkild
Perehdytystiimi
Vastuuperehdyttaja

1. Kenelle .
Kokemus
Motivaatio
Osaaminen
Merkityksellisyys

Q

Kuvio 4. Perehdytyssuunnitelman avainkohdat. Kiia Ukkonen. Muokattu. Parempi

tydkulttuuri. Tmi Jaana Johanna, n.d.

Ensimmaisessa vaiheessa tulisi panostaa rekrytointivaiheeseen seka viestin-
taan. Ennen rekrytointi vaihetta yrityksella tulisi olla selvilla se, ettd minkalaista
osaamista ja persoonaa haetaan tyotehtavaan. Kenelle-kohdassa (kuvio 4) tulisi
ottaa huomioon tyontekijan aikaisempi kokemus ja osaaminen seka selvittaa
tyontekijan motivaatiota tyota kohtaan, seka kuinka merkityksellinen tyotehtava
on uudelle tydntekijalle. Rekrytoinninprosessin aikana tulisi panostaa todella pal-
jon uuden tyontekijan asiakaspolun suunnitteluun ja erilaisiin kosketuspisteisiin
eli tyontekijan tarpeisiin, tunteisiin seka odotuksiin tyon suhteen. Asiakaspolusta
tulisi viestinnan avulla tehda mahdollisimman selkeaksi, aikataulullisesti oikean-
laiseksi seka mahdollisimman avoimeksi. Jos tama uuden tydntekijan asiakas-
polku etenee ilman ongelmia, saa tydnantaja annettua positiivisen kuvan itses-

taan ja yrityksestaan. (Tmi Jaana Johanna, n.d.)

Mallin toisessa vaiheessa (kuka-vaiheessa) nousee esille esihenkil6t, perehdy-
tystiimi ja kuka on vastuuperehdyttaja (kuvio 4). Tassa vaiheessa tydonantaja ni-
meaa omassa yrityksessaan vastuuperehdyttajan tai kokonaisen tiimin, joka on
vastuussa perehdyttamisesta. Perehdyttajan kanssa olisi yhdessa hyva sopia,
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etta mita asioita kaydaan lapi perehdytystilanteessa. Perehdyttajalla on suuri vas-
tuu itselldaan, hanen tulee ohjeistaa uusi tydntekija padsemaan alkuun tydéssaan
seka kerto yrityksen toimintatavoista, sdanndista, turvallisuudesta seka tydyhtei-
sosta. Vastuuperehdyttdjia onkin hyva kouluttaa aina saanndllisin valiajoin, tai
silloin kun siihen hoetaan tarvetta, jotta voitaisiin taata uudelle tyontekijalle mah-
dollisimman laadukasta perehdyttamista. Perehdytyksen kokonaisvaltainen on-

nistuminen on loppujen lopuksi kiinni erillisista. (Tmi Jaana Johanna, n.d.)

Kolmannessa vaiheessa (milloin-vaiheessa) kasitellaan perehdytyksen kestoa,
jarjestysta seka ajankohtaa (kuvio 4). Tassa vaiheessa olisi hyva hahmotella pe-
rehdytykselle oma aikajanansa, niin perehdyttaja ja muutkin tietavat, milloin on
sopiva hetki siirtya yrityksen yleisista asioista yksityiskohtaisempiin asioihin. En-
simmainen paiva on todella tarkea perehdytyksen kannalta, silla silloin uusi tyon-
tekija saa ensikosketuksen yrityksen toimintatapoihin, strategiaan ja tyoyhtei-
s66n. Taman takia yrityksen olisi hyva jasennella ensimmainen paiva mahdolli-
simman hyvin, silla suunnittelematon perehdytys ensimmaisena paivana saattaa
vain vaikeuttaa oppimista. Epajarjestelmallinen ja nopeasti l1api kayty perehdytys
ei motivoi uutta tydntekijaa eikd mydskaan sitouta hanta tyétehtavaansa. Pereh-
dyttdminen tulee viemaan paljon aikaa, joten se olisi hyva huomioita perehdytys-

suunnitelmaa laatiessa. (Tmi Jaana Johanna, n.d.)

Neljannessa vaiheessa (mita-vaiheessa) kasitellaan tehtavia, tavoitteita, yrityk-
sen toimintatapoja seka ohjeistuksia (kuvio 4). Tassa vaiheessa voidaan luoda
erilaisia oppimisprofiileja perehdytyksen sisaltdsuunnitelmaan. Ennen rekrytoin-
nin vaihetta on yritys maarittanyt osaamistarpeet uudelle tyontekijalle ja nyt niita
osaamistarpeita peilataan perehdyttamisen eri vaiheiden tehtaviin, missa vai-
heessa tarvitaan mitakin osaamista. Kun uusi tyontekija on rekrytoitu yritykseen,
selkiytyy tama perehdytyksen sisaltosuunnitelma, kun nahdaan uuden tyonteki-
jan aikaisempi osaaminen tai kokemus alasta, sitoutuneisuus sekd motivaatio
tyéta kohtaan. Jos tarjottu tydtehtava on esimerkiksi aivan uusi konsepti itse yri-
tyksellekin, eika tarkkoja suunnitelmia sisallon suhteen, on tama seikka tuotava
selkeasti esille jo siind vaiheessa, kun aletaan rekrytoimaan henkilGita tyohon.
Olennaisinta olisi, etta rekrytoitavan kanssa kaytaisiin monenlaisia keskusteluja

ja annettaisiin mahdollisuus tuoda rekrytoitavan henkilén omia ajatuksia ja ideoita
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esille koskien tyon mielekkyytta, motivaatiotasoa seka tyon merkityksellisyy-
desta. Perehdyttajan tulisi myos ottaa selvaa, minkalainen oppimistyyli sopii par-
haiten perehdytettavalle, tykkaakd han esimerkiksi katsoa sivusta ja kuunnella,
kun perehdyttaja opastaa tyotehtavaa, vai haluaako perehdytettava henkilo itse
kokeilla, ettd miten tyotehtava sujuu hanelta. (Tmi Jaana Johanna, n.d.)

Viimeisessa vaiheessa (miten-vaiheessa) olennaisinta on huomioida uuden tyon-
tekijan kokemus, vuorovaikutus, oppiminen seka osaaminen (kuvio 4). Yrityksen
olisi hyva panostaa erilaisiin perehdytysmateriaaleihin, mitd voidaan antaa pe-
rehdytettavalle. Yrityksen tulisi kokeilla erilaisia perehdytystapoja seka eri pereh-
dytysmateriaalien hyédyntamista, esimerkiksi tarinaa, varikkaita muistilappuja tai
videota yrityksesta. Perehdyttamisessa olisi hyva kayttaa mielikuvitusta ja visu-
alisoida runsaasti. Hyvalla ja suunnitelmallisella visualisoinnilla pystytaan parem-
min selkiyttdamaan monimutkaisiakin kokonaisuuksia. Perehdytyksen seuraami-
nen on myos tarkea vaihe perehdytyssuunnitelmassa. Edistymista ja onnistumi-
sia saadaan esille oppimisen reflektoinnin, tavoite- ja palautekeskustelujen
avulla. Yksi hyva esimerkki oppimisen reflektoinnista on oppimispaivakirjan pita-
minen. Toimiva perehdytyssuunnitelma on vaivattomasti muokattavissa seka ke-
hitettavissa. Perehdytyssuunnitelman kehittamiseen tulisi ottaa koko henkildstéa
mukaan parantamaan ja kehittamaan perehdytysta seka yrityksen yleista toimin-
taa. Suunnitelman tulisi olla selkeasti jasennelty ja aikataulutettu, jotta perehdyt-
taminen olisi mahdollisimman vaivatonta itse perehdytystilanteessa.

(Tmi Jaana Johanna, n.d.)

5.2 Perehdytyksen toteutus

Henkilostoa voidaan pitaa minka tahansa yrityksen merkittavimpana kilpailuteki-
jana ja tietenkin yritys haluaa pitaa itsellaan osaavat ja tehokkaat tyontekijat.
Osaavia tyontekijoita halutaan tietysti myos rekrytoida lisaa yritykselle, jotta tuotto
olisi mahdollisimman nousujohteista. Rekrytointi on aikaa vievaa seka myods kal-
lista, haluttaisiinkin etta tyontekijan rekrytointi ja perehdytys olisi mahdollisimman
onnistunutta ja siita syntyisi tyytyvainen ja tehokas tyontekija seka pitka tyosuhde

tydntekijan ja yrityksen valilla. Perehdytyksen toteutusta voidaankin pitda osana
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yrityksen strategian toteutumista seka henkilostonjohtamista. Perehdytyksen to-
teutukseen kannattaakin panostaa mahdollisimman paljon, silla toteutus vaikut-
taa tydntekijan tyotyytyvaisyyteen seka siihen, haluaako han jatkaa yrityksessa
vai saiko puutteellinen perehdytyksen toteutus hanet luovuttamaan tyotehta-
vansa suhteen. (Tainio-Keinonen 2020.)

Hyvin toteutettu perehdytys palvelee yrityksen tavoitteita ja strategioita viela pit-
kalla tulevaisuudessakin. Onnistunut perehdytys vahvistaa yrityksen toimintaa ja
vahentaa esimerkiksi viiveita ja virheita yrityksen luomassa aikataulussa. Erilai-
silla asiantuntija-aloilla, esimerkiksi ohjelmistoaloilla pelkastaan uusien tydnteki-
jéiden kaavamainen koulutus ei ole tarpeeksi hyva menestyksekkaisiin tuloksiin,
silla jokainen uusi ohjelmoija tarvitsee yksityiskohtaista tietoa koodausstandar-
teista, tiimin valisesta dynamiikasta seka projektislangista, kaytetaankod esimer-
kiksi lyhenteita vai englanninkielisia sanoja viestittaessa toisillensa. Niinpa hyvin
toteutettu perehdytys antaa tyontekijalle myds tarvittavat tiedot yrityksen toimin-
nasta ja tyoyhteisOsta, eikd vain perehdytettavasta tyotehtavasta. (Tainio-
Keinonen 2020.)

5.3 Perehdytyksen seuranta

Seurannan tarkoituksena voidaan pitdd perehdytyksen onnistumisen varmista-
mista seka mahdollisten jatkotoimenpiteiden sopimista. Perehdyttajat voivat pe-
rehdytyksen seurannassa ja arvioinnissa kayttaa apuvalineindan muun muassa:
muistilistoja ja tarkistuslistoja. Parhaimmillaan seuranta on vuorovaikutteinen op-
pimistilanne, jossa molemmat osapuolet, seka perehdytettava, etta perehdyttaja
paasevat kyselemaan kysymyksia, tuomaan omia ajatuksia esille, keskustele-
maan avoimesti, kannustamaan seka kuuntelemaan toisen osapuolen asioita.
(Kangas & Hamalainen 2007, 17.) Perehdyttamisen arvioinnilla ja seurannalla on
monipuolinen merkitys, ja perehtymista tulisikin seurata ja arvioida koko pereh-
dyttamisprosessin aikana, ei vain prosessin alussa ja lopussa (Kjelin & Kuusisto
2003, 243). Seurannan avulla voidaan varmistaa esimerkiksi tyontekijan oppimi-
sen seka perehdytyssuunnitelman sujuvuuden. Tyontekija pidetaan myos hyvalla
kehityksen polulla seurannan avulla, silla jos tydntekija on putoamassa pois tah-

dista, niin seurannan avulla hanet saadaan niin sanotusti taas oikealle polulle.
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Seurannan avulla saadaan myos selville, missa asioissa tyontekija on todella
hyva ja mitka asiat kaipaavat viela lisaperehdyttamista. (Harvard Business Es-
sentials 2004, 9.)

Perehdytyksen onnistumista pitaisi seurata jalkikateen, silla se on merkityksel-
listad yrityksen kannalta. Yleensa mitataan vain henkildiden tyytyvaisyytta pereh-
dyttajiin ja perehdytykseen esimerkiksi perehdyttamistilanteen jalkeen. Tarkeaa
olisi kuitenkin saada selville ja mitata my0s henkildiden motivaatiota tyotehtavaa
kohtaan seka varmistaa koulutuksen tai perehdytyksen hyodynnettavyys. (Kesti
2005, 64.) Yleensa koko perehdyttamisesta saa johdonmukaisen ja selkean, kun
seka perehdytettava ettd perehdyttaja seuraavat koko perehdytysprosessin ai-
kana, miten hyvin on edistymista tapahtunut ja tekevat arvioinnin tueksi muistiin-
panoja siita, miten annetuista tehtavista on selvitty. Muistiinpanojen avulla mo-
lemmilla osapuolilla, perehdytettavalla seka perehdyttajalla, on kasitys siita,

missa kohtaa mennaan ja mita tulisi tehda seuraavaksi. (Intro 2019; 2020.)

Usein tyouraansa aloitteleva tyontekija on todella innokas ja haluaa panostaa
tydhonsa paljon. Usein uusi tydntekija on utelias ja han tekeekin paljon havaintoja
uudesta yrityksesta seka vertailee omia odotuksiaan siihen, miten ne ovat taytty-
neet. TyOntekijan koeajan lopussa olisikin hyva kayda esimerkiksi esimies ja
tyontekija keskustelua siita, miten tyontekijalla on mennyt, onko noussut joitain
epakohtia, joihin tarvittaisiin parannusta, milta tydyhteis6 vaikuttaa ja miten tyo-
tehtava on vastannut tyontekijan omia odotuksia. Taman keskustelun avulla tyon-
tekija saa aanensa kuuluviin, ja han kokeekin, etta on tarkea yhteison jasen ja
hanta kuunnellaan. Yritys saa myos naiden keskustelujen pohjalta parempaa ku-
vaa yrityksensa toiminnasta, seka siitd mika toimii hyvin ja missa olisi viela kehit-
tamisen varaa. (Valvisto 2005, 49-53; Honkaniemi ym. 2007, 162.)

Tasaisin valiajoin tulisi kayda tyontekijan kanssa palaute- ja arviointikeskustelua,
sillda nama keskustelut mahdollistavat tuen osoittamisen tydntekijalle alkupereh-
dytyksen jalkeen ja tydnantaja paasee nakemaan, kuinka paljon on kehitysta uu-
dessa tyontekijassa tapahtunut tietyssa ajassa. TyoOntekijan arviointikeskuste-
lussa olisi hyva huomioida yrityksen asettamat tavoitteet, tyontekijan omat hen-

kilokohtaiset tavoitteet seka se kuinka tyytyvainen tyontekija on ollut yrityksen
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toimintaa, tyOyhteisoon seka tyotehtavaan. Palautekeskusteluissa yleensa kay-
daan lapi arviot perehdytyksesta tyontekijan seka perehdyttajan nakokulmasta.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)

Surakan ja Laineen (2011, 200-21) mielesta seurannan avulla saadaan pa-
lautetta. Palaute auttaa yritysta kehittdmaan toimintaansa, jos siind huomataan
joitain puutteita esimerkiksi perehdytyksen laadussa. Perehdytyksen seuran-
nasta tulee aina ilmoittaa tyontekijalle etukateen. Perehdytyksen seuranta voi-
daan myoOs kokea esimiehen kiinnostukseksi tyontekijan edistymista kohtaan.
Yleensa tama antaa tyontekijalle lisamotivaatiota, kun huomaa ettd hanen tyo-
tansa seurataan ja saa kayda palautekeskusteluja, mika meni hyvin. Riittamatén
seuranta johtaa todella usein siihen, ettd ilmeneviin ongelmiin ei puututa tar-

peeksi ajoissa eika toimenpiteita paranneta.

Perehdytyksen seuranta pitaa sisallaan tyon tuottavuuden arvioimista, seurantaa
laadunvarmistamiseksi, seurantaa sitoutuneisuudesta seka omatoimisuudesta ja
miten hyvin uusi tyontekija sopeutuu yrityksen toimintamalleihin. Tyontekijan seu-
rannan ja arvioimisen hyotyja ovat muun muassa: tietoisuus omista vahvuuksista
ja mita pitda parantaa viela, uusien tavoitteiden toteuttaminen, henkildkohtaisen
kehittymisen nakeminen, tyontekijalla on olo, ettd hanet otetaan vakavasti seka
yritys saa tietoonsa uudet koulutustarpeensa. (Chesser 2016, 124-125.)

Ketolan (2010 128-130) tehdyssa tutkimuksessa nousi esille perehdyttamisen
seuranta, ja sita pidetaankin yhtena tarkeimpana vaiheena perehdytyksessa tu-
losten perusteella. Seurannan avulla seka perehdytettava etta perehdyttaja saa-
vat palautetta tyostaan ja taman avulla tietavat, jos on viela parannettavaa. Seu-
rannan tulosten avulla voidaan palata yksityiskohtaan tai kokonaiseen osa-alu-
eeseen, jota halutaan viela kehittaa paremmaksi. Tutkimuksen mukaan vastaajat
kokivat seurannan ja palautteen erityisen tarkeana osana perehdyttamisproses-
sia. Tutkimuksen mukaan yleinen tuki, kannustus seka palaute ovat jaaneet pie-
nelle huomiolle tyopaikoilla. Perehdyttajan tulisi olla tilanteessa kartalla koko pe-
rehdyttamisen ajan ja perehdyttamisen jalkeenkin antaa tarpeeksi tukea ja opas-
tusta uudelle tyontekijalle, ainakin tydsuhteen alkuvaiheessa. Palaute, joka an-
netaan heti, uuden tyontekijan rohkaiseminen seka tuen antaminen ovat uutta

tydntekijaa motivoivia tekijoita, joka vahvistaa uuden tyontekijan kasitysta siita,
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ettd hanet on otettu mukaan tyoyhteis6on ja hanen sanomisillaan ja mielipiteil-
ladn on merkitysta muille. Tutkimuksessa mainitaan kiinnostuksen osoittamisen
seka avoimen vuorovaikutuksen, jotka ovat tutkimuksen mukaan todella toimivia
menetelmia uuden tyontekijan kohdalla, kun halutaan luoda hyva ja toimiva tyail-
mapiiri uudelle tyontekijalle. (Ketola 2010, 166-167.)

5.4 Perehdytyksen arviointi ja itsearviointi

Perehdytyksen arvioinnin ensisijainen tehtava on tukea perehdytettavan oppimis-
prosessia ja oppimisen ohjaamista ja tdman kautta myos rohkaista uuden oppi-
mista. Arvioinnin tehtavana on myos havaita, miten hyvin ennalta sovitut tavoit-
teet ovat tayttyneet. Hyvassa esimerkissa arviointi pitda sisallaan myos eteen-
pain vievaa, seka oppimista tukevaa palautetta. Yleensa tama ideaali tilanne to-
teutuu, kun arvioinnin suunnitteluun on kaytetty aikaa ja resursseja, seka silloin
kun arviointi on yhteisymmarryksessa tavoitteiden kanssa. (Halinen, Hotulainen,

Kauppinen, Nilivaara, Raami & Vainikainen 2016, 272.)

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 245—-246) mielesta seuranta ja arviointi voidaan jakaa
kahteen eri merkitykseen: yrityksen perehdyttamisjarjestelman arviointi toimivuu-
deltaan saatuihin tuloksiin verraten seka itse perehdyttamistilanteen arvioiminen.
Uuden tydntekijan perehdytyksen toteutumista on pidettava silmalla samalla, kun
perehdytys on kaynnissa. Yleensa arvioinnissa tarkastellaan perehdyttajan toi-
mintaa seka perehdytettavan nakemyksia ja kokemuksia siita, miten hyvin hanen
mielestaan perehdytys toteutui. Perehdytyksen tuloksia arvioidaan tarkasti, jotta
saadaan tietoon kehittamisentarpeet koskien perehdyttamista. Atjosen (2007,
77.) mukaan yrityksen asettamat tavoitteet toimivat yleensa arvioinnin pohjana,
silla tavoitteiden tulee olla realistisia ja saavutettavissa olevia seka oppimista oh-
jaavia. Yleensa koko oppimisen prosessilla on jokin saavutettavissa oleva paa-
maara, joka kasittda useamman pienemman oppimistavoitteen. Padmaarana voi-
daan pitaa esimerkiksi tydohon sitoutunutta seka motivoitunutta tyontekijaa. Nama
pienemmat tavoitteet valmentavat siihen, etta padmaarana olisi sitoutunut tyon-

tekija yritykselle.
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Voidaan ajatella, etta arvioinnilla on motivoiva, ennustava tehtava, joka on mu-
kana jokaisessa eri perehdytyksen ja oppimisen vaiheissa, silla arvioinnin tehta-
vana on edistaa seka tukea oppimista. Yksi keskeisimmista arvioinnin tavoitteista
on ohjeistaa perehdytettavan henkilon oppimista palautteiden avulla ja tuoda
esille miten perehdytettava henkild6 on suoriutunut eri ennalta maaritellyista ta-
voitteista. Tatd metodia kutsutaankin arvioinnin formatiiviseksi tehtavaksi. For-
matiivinen arviointi on oppimista varten ja oppimisen aikana tehtavaa arviointia,
jonka avulla kerataan tietoa sen hetkisesta oppimisen tilanteesta esimerkiksi tyo-
paikalla. (Ouakrim-Soivio 2016, 15-19.) Marika Toivola (2019) pitaa erittain tar-
keana kehityksen seka oppimisen kannalta sita, ettd hydédynnetddn enemman
formatiivista arviointia, joka on sellaista toimintaa, mika ohjaa ja edistaa oppi-
mista. Formatiivisessa arvioinnissa ei yleisesti ole kyse arvioinnin lopputulok-
sesta, vaan arviointi on enimmakseen oppimista varten eli sen paapiste on pe-

rehdytettdvan henkildn oman osaamisen arvioimisessa. (Toivola 2019, 50-51.)

Nykyaan perehdytettava suorittaa myos itsearviointia, joka on osana arvioinnin
palautekeskustelua. Enaa ei vain perehdyttaja kirjaa arviointia, vaan myos pereh-
dytettava itse. Tavoitteiden ennalta maarittaminen selkeyttda perehdytyksen ta-
voitteita ja se luo pitkalti edellytykset itse- ja vertaisarvioinnille, joita hyddynne-
taan lopuksi palautekeskustelussa. Yrityksen tarvitsee asettaa selkeat ja nakyvat
tavoitteet, jotta perehdytettava voi arvioida itseaan ja siten, miten hyvin han taytti
ennalta tiedetyt tavoitteet. Perehdytettava oppii pohtimaan omaa menestystaan
seka tavoitteiden tayttymista itsearvioinnin avulla, han ymmartaa mita on teke-
massa ja miksi. Uusi tyontekija oppii pikkuhiljaa tiedostamaan oman panoksensa
tarkeyden oppimiselle. Huonoimmillaan itsearviointi johtaa perehdytettavan pyr-
kimykseen arvata, mita hanelta oikein odotetaan, eikd han ymmarra yrityksen ta-
voitteita ja sitd, miten ne tulisi tayttaa. Tallaisessa tilanteessa arviointikriteerit
seka tavoitteet ovat jadneet epaselviksi, eika perehdytettava tieda, miten toimia
ja mita hanelta odotetaan. (Halinen ym. 2016, 278-279.)

Itsearvioinnin mydta perehdytettava pystyy arvioimaan oppimistaan perehdytys-
prosessin jokaisessa vaiheessa, tuoden oman kantansa esille koskien oppi-
maansa ja omaa toimintaansa. Perehdytettavan tulisi muistaa kriittinen ajattelu ja
kyky arvioida omaa tekemaansa itsearvioinnissa. Itsearviointi on yksi keskeisim-

mista taidoista tydelamassa, jonka avulla voidaan seurata, arvioida ja kehittaa
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omaa oppimistaan. Itsearvioinnissa voi kysya erilaisia kysymyksia itseltaan, jos
ei tieda mista lahtea liikkeelle. Naita kysymyksia ovat muun muassa:

- Missa maarin olen saavuttanut asetetut tavoitteet?

- Tuottaako jokin tavoite vaikeuksia saavuttaa?

- Olenko ylittanyt tavoitteen? Minka tavoitteen?

- Estaako jokin asia/henkild minua paasemasta kohti haluttua tavoitetta?
(Harvard Business Essentials 2014, 18-19.)

Itsearviointi nakyy esimerkiksi sellaisessa tilanteessa, jossa perehdytettava pys-
tyy tunnistamaan omat osaamisensa rajansa, tunnistaa milloin on aika pyytaa
apua seka ottaa opikseen palautteesta, jonka perehdytettava tulee saamaan. It-
searviointia voidaankin pitaa todella hyvana oppimistilanteena, koska siina tyon-
tekija alkaa yleensa tietoisesti tarkastelemaan oppimistaan, tekemistaan seka
omaa osaamistaan. On hyva kuitenkin muistaa, ettd minkaan yrityksen, pereh-
dyttajan tai perehdytettavan antama arvio ei ole absoluuttinen totuus eli totuus
itse, vaan hyva arviointi koostuu monesta eri lahteesta ja niiden pohjalta luodusta
yhdistelma arvioinnista, esimerkiksi perehdyttajan antamasta arvioinnista ja pe-
rehdytettavan tayttamasta itsearvioinnista. (Hatonen 2011, 32.)

5.5 Perehdytyksen palaute

Palautteen tarkoituksena voidaan pitaa keinoa auttaa perehdytettavaa henkil6a
kehittymaan omassa tydssaan. Palautetta voidaan pitaa yleisesti kasvun ja oppi-
misen lahtokohtana, jolla on aina jokin tavoite mita halutaan saada aikaan. Pa-
lautteen tulisi koskettaa tyontekijoiden ja koko tyoyhteison ajatusmaailmaan, toi-
mintatapoihin, epaonnistuneisiin tuloksiin seka tunteisiin. Yleensa palautetta an-
netaan silloin, kun halutaan joko muuttaa tai pitaa ylla sen hetkista tilannetta,
mutta tavallisimmin palautteessa on kyse kehittymisen tarpeesta. (Kupias, Pel-
tola & Saloranta 2011, 201.) Arvioinnin teho paranee, kun saadaan palautetta,
minka avulla perehdytettavan on mahdollisuus kaventaa eroa tavoiteosaamisen
ja nykyosaamisen valille. Palautteen tulisia aina olla yrityksen kehitysta eteenpain
vievaa ja sen tulee toimia kimmokkeena uuden oppimiselle. Palaute vaikuttaa

myos huomaamattomastikin tyontekijoiden motivaatioon ja sitéd kannattaakin ko-
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rostaa erityisesti oppimisen kannalta. Pelkka palaute ei itsessdan ei automaatti-
sesti paranna suorituksia, jos palaute on vain numeroiden luettelua tai arvostele-
vaan savyyn kerrottua, ei avointa keskustelua vaan tilittamista esimerkiksi esi-
miehen puolelta alaisilleen. Palautteen annossa tulisi aina ilmaista, mika on hy-
vaa ja missa on parannettavan varaa ja miten paastaan yhdessa haluttuun ta-
voitteeseen. Kun perehdytettava ymmartda omaa toimintaansa ja sen vaikutuk-
set, alkaa han yleensa yrittdmaan sinnikkdammin, jotta paasisi haluttuun tavoit-
teeseen. (Toivola 2019, 55-56.)

Harvard Business Essentialsin julkaisussa (2004) kerrotaan, etta palautteen saa-
minen ja antaminen ovat oleellisia osia perehdyttamista, jonka avulla seka pereh-
dyttaja etta perehdytettava tietavat ja tunnistavat tarvittavat kehityskohteet ja osa-
alueet, jotka vaativat viela lisa tyota, he tyostavat yhdessa ilmenevia ongelma-
alueita seka arvioivat saatuja tuloksia. Julkaisussa myos kerrotaan kohdat, joihin
palautteen antamisessa olisi hyva keskittya. Naita osa-alueita ovat sellaiset alu-
eet, joita pystytaan tyostamaan ja kehittamaan jatkossakin, tyon suorittaminen ja
oikeaan aikaan annetun palautteen tarkeys. Koskaan palautteen anto ei saa olla
kohdistettuna yhteen henkiléén esimerkiksi hanen asenteensa tai persoonansa
vuoksi, vaan informaatio tulisi olla yleista ja vilpitdnta, jotta palaute tukee tydnte-
kijoiden kehityksen kulkua ja yleista ilmapiiria puhdistavaa. (Harvard Business
Essentials 2014, 19-21.)

Erinomainen palaute on tarkkaa ja helposti ymmarrettavissa olevaa, sen tulisi olla
tarpeeksi informoivaa ja yhteiseen tavoitteeseen tahtaavaa. llman oikeanlaista
palautetta uusi tyontekija ei osaa arvioida milloin asiat sujuvat hyvin ja koska tar-
vittaisiin kohennusta esimerkiksi tyotahtiin. Positiivinen palaute on todella hyva
tapa nostaa tyontekijan itseluottoa ja —tuntemusta seka laaja tapa ilmaista tukea
johtamiseen. Hyva palaute on myds varma tapa saada lisda onnistumisia seka
osoittaa tyon merkitysta. (Ahonen & Lohtaja-Ahonen 2011, 181.) Palautteen an-
taminen auttaa yleensa kehittdamaan tyoyhteisda seka oppimaan tydpaikan pro-
sesseista. Palautetta tulisi antaa tyontekijoilta esimiehelle ja toisin pain, kuitenkin
aina positiivinen ja rakentava vivahde palautteessa. Perehdytyksessa perehdy-
tettava on aina hyvassa asemassa kertoakseen, mitd parannuksia perehdytys

kaipaisi, jotta ppiminen olisi tehokasta ja mutkatonta, miten se palvelee uuden
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tyotapojen omaksumista esimerkiksi tydomenetelmat ja -valineet. Uuden tyonteki-
jan avulla yrityksella on myds mahdollisuus tehda yrityksen toimintatavat uudel-

leen, parannettuun versioon. (Surakka & Laine 2011, 152.)

Palautekeskustelun seka arvioimisen paatavoite on auttaa ja tukea tyontekijaa
selviytymaan hanen tekemassa tydssaan. Arvioinnit ja palautekeskustelut lisaa-
vat tyontekijan sitoutuneisuutta tehtavaa tyéta kohtaan, ne myos auttavat osal-
tansa tyontekijan omaa hyvinvointia ja nimenomaan tyohyvinvointia. Arvioimi-
seen voi hyodyntaa erilaisia menetelmia ja tapoja, jotta arviointi olisi mahdollisim-
man laadukasta. Naitd menetelmia ovat esimerkiksi vapaamuotoinen keskustelu
tydntekijan kanssa seka arviointilomakkeita tydntekijan motivaatiosta, tyytyvai-
syydesta tyohan seka tyOymparistoon. Arvioinnissa voidaan kayttaa myos en-
nalta sovittuja asteikkoja, kuvauksia tai numeerisia arvioita. (Ruutu & Salmimies
2015, 184-185.)
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6. ERILAISET PEREHDYTTAMISEN MALLIT

Perehdyttamisellakin on erilaisia malleja, jota voidaan hyodyntaa perehdytysti-
lanteissa. Frisk (2003) kertoo, etta yleisesti perehdytyksen voidaan esimerkiksi
jakaa kahteen eri malliin: yleisperehdytykseen sekd syventavaan perehdytyk-
seen. Yleisperehdytys on suppeampi yksityiskohtien kanssa, silla siina kaydaan
yleisesti [api toimintaymparistoa ja tyoyhteisioa, kun taas syventavassa perehdy-
tyksessa kaydaan todella tarkasti Iapi oman yksikon toimintamalleja seka itse tyo-
tehtava kaydaan tarkasti lapi yksityiskohtia myoéten. (Frisk 2003, 42—43.)

Perehdytysmallit seka itse perehdyttaminen ovat muuttuneet ajan saatossa muun
muassa asiakkaan aseman huomioon ottaminen enemman seka tyonjaon laaje-
nemisen myota. Enaa ei ole yhta henkil6a, joka sanelee ehdot vaan useat eri
yritykset ovat sekamuotoja perehdytyksen kanssa, eli perehdytysta ohjataan rin-
nakkain monilla eri perusteilla, esimerkiksi esimiehen ja perehdyttajan toimesta.
(Tuunainen 2004.) Kupias ja Peltola (2009) jaottelevat perehdyttdmisen viiteen
(5) erilaiseen malliin. Nama mallit ovat vierihoitoperehdyttaminen, malliperehdyt-
taminen, laatuperehdyttaminen, raataloity perehdyttaminen seka dialoginen pe-

rehdyttaminen. (kuvio 5)

Laatuperehdytta-
minen
Malliperehdytti- Raataloity
minen l perehdyttaminen
Viesiinito- ERILAISIA Dialoginen
perehdyttiminen = =
—Q PEREHDYTTAMISEN O=———————"{ perehdyttiminen
MALLEJA

Kuvio 5. Kiia Ukkonen. Muokattu Kupias ja Peltola 2009, 36—42
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6.1 Vierihoitoperehdyttaminen

Vierihoitoperehdyttamisen ideana on se, etta uusi tyontekija oppii tydopaikan kay-
tannot ja itse tyotehtavan kokeneemmalta tyontekijaltéd seuraamalla ja tarkkaile-
malla mita kokenut tyontekija tekee. Tama perehdyttamisen malli liittyy parhaim-
millaan kaikenlaisiin eri perehdyttamistilanteisiin, mutta niin sanotussa liukuhih-
natydssa tama perehdyttamisen malli toimii parhaiten. Vierihoitoperehdyttaminen
on todella yksilokohtaista, aikaa vaativaa. Ja perehdyttaminen tapahtuu hitaasti
tydn tekemisen ohessa. Tama yksilollinen ominaisuus onkin perehdyttamismal-
lissa valttikorttina, silla perehdytys on yksildllista ja siihen on maaratty yksi tietty
vastuuhenkild. (Kupias & Peltoja 2009, 36-37)

Vierihoitoperehdyttamisen malli (kuvio 5) on toimiva silloin, kun kokenut tyonte-
kija osaa tyotehtavansa todella hyvin ja hanella on kiinnostusta ty6ta, tydyhteiséa
ja perehdyttamista kohtaan. Perehdyttaminen on laadullisesti onnistunutta silloin,
kun perehdyttdja syventyy uuden tyontekijan opastamiseen ja auttamiseen tyon
aloitusvaiheessa, han osaa myo6s ohjeistaa uutta tulokasta oikein tyétehtavassa.
Vierihoitoperehdytyksessa ohjaajan omat taidot korostuvat ja hyva perehdyttaja
saa uuden tyontekijan oppimaan vaaditun tyon, mutta myos tuntemaan olon ter-
vetulleeksi yritykseen seka tyOyhteisoon. Perehdyttajalla tulisi olla tarpeeksi ko-
kemusta tyotehtavasta, seka kykya tunnistaa uuden tydntekijan tarpeet perehdyt-
tamisen suhteen. Yhden henkilén varassa oleva perehdytys voi myos laadulli-
sesti olla heikkoa, jos perehdyttajalla ei ole mielenkiintoa tyotehtavaa ja yritysta
kohtaan tai hanella ei ole kiinnostusta toimia perehdyttajana. Olennaista onkin
se, etta perehdyttajalla olisi tarpeeksi aikaa ja mielenkiintoa auttaa uusi tyontekija
aluilleen. Pahimmassa tapauksessa perehdyttdjaa ei kiinnosta opastaa uutta
tyontekijaa, joten tama joutuu omatoimisesti toimimaan tydssaan, mika on esi-

merkiksi tyoturvallisuusriski yritykselle. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

Vierihoitoperehdyttamisen edut ovat sen yksildllinen perehdyttdminen, seka sel-
kea vastuunjako yhdelle perehdyttajalle, joka on vastuussa, etta uusi tyontekija
oppii yrityksen tavoille. Taman mallin kompastuskivi onkin se, etta perehdyttami-
sen laatu on todella paljon perehdyttajan varassa, muun muassa hanen kiinnos-

tuksensa seka omien taitojen varassa. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)
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6.2 Malliperehdyttaminen

Malliperehdyttaminen (kuvio 5) tarkoittaa sita, etta perehdytys on haluttu tehostaa
seka yhtenaistaa ja sita varten on luotu erilaisia toimintakonsepteja seka malli-
suunnitelmia perehdyttamisen tueksi. Tassa perehdyttamisen mallissa on maari-
telty tarkasti ty6t ja eri vastuualueet, yrityksen kayttéon on myds mallin mukaan
tuotettu erilaisia tyovalineita tehostamaan perehdytysta, esimerkiksi perehdytta-
misoppaita uusille tyontekijoille, muistilistoja perehdyttajalle seka lisamateriaali
perehdyttamisestd molempien osapuolien (perehdyttdjan ja perehdytettavan)
kayttéon. (Kupias & Peltola 2009, 37-38.)

Perehdyttamisesta vastuun ottaa taman mallin mukaan henkilostéosasto, joka
rakentaa perehdyttamista silla tavoin, etta tata kehitettya mallia voidaan hyddyn-
taa koko yrityksen tasolla. Varsinainen perehdytys esimerkiksi tydyhteisdon jaa-
kin tassa mallissa tyOyksikon harteille. Taman vuoksi yleisperehdyttaminen ja
tyohon opastaminen saattaakin eriytya toisistaan paljon. Henkilost6osasto saat-
taa jarjestaa saannodllisesti “tervetuloa taloon’-tilaisuuksia ja tuottaa koko yrityk-
sen kayttoon uutta materiaalia, mutta se on yksikkdkohtaista, silla tassa pereh-
dyttamisen mallissa kaikki eivat tee kaikkea yrityksessa. Malli onkin erittain yk-
sikkokohtainen. (Kupias Peltola 2009, 38—-39.)

Yritykselle tulisikin tarpeen yhtenaistda perehdyttamista koskemaan koko yri-
tysta, eika vain osasto kohtaisesti. Erinomainen perehdytys todentuu loppujen
lopuksi yksittaisiin tilanteisiin. Selkeat ohjeet, saannaot ja mallit helpottavat kuiten-
kin yksittaisten perehdyttajien ty6ta ja antavat tydhon tarpeellista tukea. Mallipe-
rehdyttdmisen edut ovat ne, etta perehdyttdminen tasalaatuista ja perehdyttajalla
on valmiit toimintamallit, jota han voi seurata tarkasti saavuttaakseen laadukkaan
perehdyttamiskokemuksen uudelle tyontekijalle. Taman toimintamallin vaarati-
lanteet muodostuvat siita, ettd huomio on lahestulkoon kokonaan kiinnitetty vain
yrityksen kokonaisuuden perehdyttamiseen, perehdyttdminen ei ole niin sidok-
sissa omaan tyohon kuin esimerkiksi vierihoitoperehdyttamisessa ja taman
vuoksi perehdyttaminen voi aikojen saatossa jaykistya ja taman myota perehdy-
tyksen laatu heikkenee. (Kupias & Peltola 2009, 39.)
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6.3 Laatuperehdyttaminen

Perehdyttamisen kehittyessa varsin keskusjohtoiseksi ja ennalta sovittujen mal-
lien mukaisesti toteutettavaksi, saattaa kayda niin, ettd perehdyttamisesta tulee
todella jaykkaa ja yrityksen eri osastojen kehitystarpeita ei pysty ottamaan huo-
mioon. Tallaisessa tilanteessa on yksildlta perehdyttdmisvastuu siirrettava tyoyk-
sikdille tai yrityksen tiimeille, jotka pystyvat jatkuvasti ja jouhevasti kehittamaan
perehdytyksen laatua. Lahtokohtaisesti yrityksen tavoite on jatkuva laadun ko-
hentaminen perehdytyksessa. Taman vuoksi Kupias ja Peltola (2009) ovat ni-

menneet kyseisen mallin laatuperehdyttamiseksi. (kuvio 5.)

Kun perehdytyksen vastuu siirretaan tiimeille tai eri tyoyksikaille on yhdessa paa-
tettava, kenelle tama vastuu perehdyttamisesta annetaan. Pahin skenaario olisi,
etta vastuu perehdyttamisesta annetaan sellaiselle tiimille, jonka tiiminjasenia ei
perehdyttaminen kiinnosta tai heilla ei ole aikaa laadukkaaseen perehdyttami-
seen uuden tyontekijan suhteen. Paaasia kuitenkin tassa mallissa on se, etta yk-
sikot ja tiimit mieltaisivat perehdyttamisen suoritettavana prosessina ja he ovat
halukkaita kehittamaan tata perehdyttamisprosessia jatkuvasti. Perehdyttamis-
prosessin olisi hyva olla tarkasti kuvattu, jotta etenemista on helppo seurata ja
sita (perehdyttamista) voitaisiin tiimin avulla kehittaa eteenpain. Tassakin pereh-
dyttamismallissa loppujen lopuksi esihenkilolla on onnistumisen avaimet ka-
sisdan tiimikohtaista organisointia ja kehittamista tarkastellessa. Yleensa tassa
perehdyttamismallissa esihenkild valikoi tiimin, joka on vastuussa perehdyttami-
sesta. (Kupias & Peltola 2009, 39-40.)

Laatuperehdytyksen etuna onkin se, etta valikoitu vastuu tiimi antaa yksikolle pai-
vitettya eli ajantasaista perehdyttamista. Taman metodin avulla uusi tyontekija
voidaan perehdytyksen aikana ottaa osaksi tiimia, jonka avulla han saa heti hyo-
dyntada omaa osaamistaan tiimissa. Laatuperehdytyksen riskitekijana voidaan pi-
taa tiimin vastuun liiallinen korostaminen, mika johtaa siihen, etta todellisuudessa

vastuuta ei ole kenellakaan. (Kupias & Peltola 39—40.)
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6.4 Raataloityperehdyttamien

Kupiaksen ja Peltolan (2009) mallin mukaan neljas perehdyttamisen malli on ni-
meltaan raataloityperehdyttaminen. (kuvio 5) Tahan malliin liittyy hyvin vahvasti
massatuotannon asiakaskohtaistaminen, jossa yhdistyvat prosessien ja massa-
tuotannon jatkuva kehittdminen. Mallin mukaan yrityksen tuotteet jaetaan erilai-
siksi moduuleiksi, joita yhdistamalla saadaan palvelu- ja tuotekokonaisuuksia yri-
tyksen kayttoon. Raataloidyssa perehdyttamisessa perehdytyksen koordinoija on
se henkilo tai taho, jolla on tuntemusta seka tietoa perehdyttdmisesta ja han osaa
yhdistella eri perehdytyksen osa-alueita (moduuleja) niin, ettd ne vastaavat pe-

rehdytettavan tarpeita.

Raataloidyssa perehdyttamisessa itse perehdyttaminen ei ole valmis tuote, esi-
merkiksi perehdyttamisen muistilappu, joka kaytaisiin jokaisen perehdytettavan
kanssa samalla kaavalla |api. Tama perehdyttamisen malli edellyttaa sita, etta
perehdyttaja tutustuu tarkemmin perehdytettavan tyontekijan tarpeisiin, ennakko
osaamiseen seka ennakko tietoihin yrityksesta. Raataldidyn perehdyttamisen
mallissa korostuukin eritoten perehdyttajan ja perehdytettavan henkiléon kanssa
kaytava vuoropuhelu. Perehdytettava voidaan taman perehdytysmallin mukaan
nahda asiakkaan roolissa, ja perehdytettavaa tulisi kuunnella samalla tavalla kuin
asiakasta kuunneltaisiin. (Kupias & Peltola 2009, 40-41.)

Neljannen mallin, raataléidyn perehdyttamisen, vahvuutena onkin se, etta pereh-
dytettavaa henkiléa kuunnellaan, hanelle annetaan suunvuoroa ja kysellaan mie-
lipidetta yrityksesta ja perehdyttamisesta. Vuoropuhelu perehdyttdjan ja pereh-
dytettavan valilla vahvistaa uuden tydntekijan sitoutuneisuutta ja hanen ennakko
osaamisensa otetaan eritoten huomioon perehdyttamisessa. Perehdyttamismal-
lin sudenkuoppana eli pulmana voikin olla se, etta uutta tyontekijaa velvoitetaan
olemaan mukana oman perehdytysohjelman laatimista. Myoskin koordinoijalta
vaaditaan monipuolista erityisosaamista yrityksessa. (Kupias & Peltola 2009, 40—
41.)
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6.5 Dialoginen perehdyttaminen

Viimeinen eli viides malli (kuvio 5) Kupiaksen ja Peltolan (2009) mukaan perustuu
hyvinkin avoimeen vuorovaikutukseen yrityksen ja perehdytettavan tyontekijan
valilla. Aina valilla tyontekija ei tulekaan tiettyyn maaritettyyn tyotehtavaan, jossa
tarvitaan tiettyja taitoja, vaan tyontekija saattaa tulla tydtehtavaan, jota han alkaa
itse muokkaamaan oman osaamisensa ja yrityksen tarpeiden yhteistuotoksena.
Usein oletetaan, etta uusi tyontekija toisi yritykselle uutta nakokulmaa asioihin ja
tallaisessa tilanteessa korostuu enemman tyoyksikon oma oppiminen kuin tyon-
tekijan sopeutuminen tydyhteis66n. Tama mallin mukaan molemmat osapuolet,
seka perehdyttaja etta perehdytettava, kehittyvat ja oppivat uutta koko perehdyt-
tamisprosessin aikana. (Kupias & Peltola 2009, 42-43)

Dialogisessa perehdyttamisen mallissa suunnitellaan perehdyttamisen malli yh-
dessa uuden tydntekijan kanssa. Mallissa hyddynnetaan uuden tyontekijan vas-
tuuta perehdyttamisen suunnittelusta seka asiantuntemusta. Perehdyttamisvai-
heessa korostetaan uuden tyontekijan kuuntelua seka uusien nakemyksien hyo-
dyntamista. Kuitenkin uudelle tydntekijalle olisi hyva kerto yrityksen pysyvista asi-
oista esimerkiksi tuotantotavoista, jotka eivat ole muuttumassa hetkeen. Vaikka-
kin tassd mallissa otetaan uusi tyontekija todella paljon huomioon ja halutaan
hyodyntaa hanen uusia nakemyksiaan asioihin, tulee uuden tyontekijan noudat-
taa naita pysyvia toimintatapoja ja hanen tulisi osoittaa sitoutuneisuutta naita ta-
poja kohtaan. (Kupias & Peltola 2009, 42—43)

Dialoginen perehdyttaminen on yleensa todella uudistamisen haluista. Vanhat
kasitykset perehdytyksesta eivat sovi tahan konseptiin, esimerkiksi vanha malli
luennoija ja kuuntelija- asetelma ei sovellu dialogisen perehdyttamisen konsep-
tiin. Mallin mukaan vastavuoroinen oppiminen, dialogisuus ja perehdyttaminen
ovat toimintatapoja, joilla tahdataan siihen, etta yrityksen koko henkildkunta osal-
listuu vastavuoroiseen oppimistilanteeseen ja perehdyttamiseen. (Kupias & Pel-
tola 2009, 43-45.)
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7. PEREHDYTTAJANA TOIMIMINEN

Perehdyttaja on vastuussa ennalta sovitun asiakokonaisuuden tai tehtavan oh-
jeistamisesta uudelle tyontekijalle. Esihenkild on kokonaisuudessa vastuussa pe-
rehdyttamisesta, mutta perehdyttaminen voidaan delegoida toiselle henkildlle.
(Eklund, 2018, 140.) Perehdyttajaa valikoidessa taytyy olla huolellinen, silla en-
sivaikutelman merkitys on todella suuri. Tehtavaan sopimaton perehdyttaja voi
huonoimmassa tapauksessa pilata koko tyosuhteen alkutaipaleen. (Viitala 2005,
252-253.) Perehdyttajana voi toimia muukin henkilo kuin esihenkilon, esimerkiksi
henkiléstdammattilainen, sihteeri tai tydkaveri. Useammissa yrityksissa perehdyt-
tajan rooli ja vastuu ovat todella laajoja, perehdyttaja toimii ikdan kuin esihenkildén
oikeana katena ja he hoitavatkin suuren osan perehdyttamisprosessista. Yleensa
pienemmissa yrityksissa tai yrityksissa, jossa henkildiden vaihtuvuus on todella
suurta, jokainen tyontekija paasee perehdyttdamaan uutta tydntekijaa jollakin ta-
solla. Osassa yrityksissa on niin sanottuja tybkummeja, jotka toimivat uusille tyon-
tekijoille henkildkohtaisina opastajina, ovat henkisena tukena uuden tyotehtavan
edessa ja he auttavat uutta tyontekijaa paasemaan perille yrityksen toimintata-
voista ja tyovalineista. (Kangas & Hamalainen 2007, 14; Kupias & Peltola 2009,
82, 95.)

Yksi todella yleinen epakohta koskien onnistunutta perehdyttamista on se, etta
yrityksen vastuunjakaminen henkildiden kesken on epaselva, eika tiedeta, kuka
on vastuussa mistakin osa-alueesta vai hoitaako yksi henkilé kaiken. Kun laadi-
taan perehdytyssuunnitelmaa, tulisi siihen kirjata mahdollisimman selkeasti, etta
kuka perehdyttaa mistakin osa-alueesta, jotta vastuunjakaminen olisi selkeaa yri-
tyksessa. Vaikka yrityksen perehdyttamisprosessi olisi vapaamuotoisempi, eika
niin vakavasti orientoitunut, on silti hyva pitda vastuunjako selkeana ja jamak-
kana, jotta valtytaan turhalta sekaannukselta. Selkea vastuunjako myoOs auttaa
perehdyttdjaa valmistautumaan hyvissa ajoin omaan tehtavaansa ja oman osa-
alueensa perehdyttamisessa. Yrityksen olisi hyva myos jakaa perehdyttamisen
vastuita monelle eri henkildlle, koska se on loistava tapa osallistaa henkiléita yri-
tyksen toimintaa seka antaa lisdvastuuta. Perehdyttgjiksi nimitetyt henkilot saavat

jakaa omaa osaamistaan uudelle tyontekijalle. Perehdyttajaksi nimittaminen on
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myOs useimmissa tapauksissa arvostuksen osoittamista tehtavaan valitulle hen-
kilolle, silla perehdyttajalla on suuri vastuu perehdytyksen onnistumisesta, joten
perehdyttaja tulee valita tarkkaan ja harkiten. (Eklund 2018, 140-141.)

Perehdytettavan nakokulmasta mietittyna useampi perehdyttaja on myos loistava
asia, silla perehdytettava paasee heti paremmin osaksi tydyhteiséa. Perehdytet-
tava saa heti avaimet kateensa, jonka avulla han kasvattaa omaa verkostoaan
tyontekijoiden keskuudessa. Verkostosta tulee heti paljon laajempi ja uusi tyon-
tekija saa tutustua samanaikaisesti moneen tulevaan tyokaveriinsa, kuin sellai-
sessa tapauksessa, etta perehdyttajana toimisi vain yksi henkild, esimerkiksi esi-
henkild. (Eklund 2018, 142.)

Perehdyttgjan omat taidot perustuvat hanen sitoutumiseensa tyota seka tyoteh-
tavaa kohti. Perehdyttajan tulee ymmartadd oman roolinsa seka roolinsa tarkeys
perehdytysprosessin onnistumisessa, hanella on aito kiinnostus suoritettavaa
roolia kohtaan eika han ole vain lisatienistin perassa. Perehdyttajan asenne na-
kyy todella helposti perehdytettavalle, ja nain sen kylla nopeasti huomaa kiinnos-
taako perehdyttajaa oikeasti perehdyttaa, vai onko han vailla sitoutuneisuutta ja
motivaatiota valittu perehdyttajaksi. Joskus perehdyttajalla ei ole lainkaan halua
tai motivaatiota suorittaa perehdyttaminen ja silloin esihenkilon tai yrityksen joh-
tajan tulisi selvittda mista tama asenne perehdyttamista kohtaa oikein johtuu. Tu-
lisi selvittaa, onko perehdyttajalla esimerkiksi puutteelliset taidot tydtehtavaa koh-
taan, eikdé han ole taysin ymmartanyt perehdyttamisen tarkeytta vai onko hanen
oma perehdytyksensa ollut vaillinaista ja sen vuoksi kokee, etta hanella itsellaan
ei ole riittavat taidot perehdyttamiseen. Yrityksen on maara huolehtia siita, etta
perehdyttdjille tarjotaan tarpeeksi tukea suorittaa perehdyttdaminen seka koulu-
tusmahdollisuudet puoltavat perehdyttamisen onnistumista. Perehdyttajien moti-
vaatiota ja roolinsa omaksumista voi kysella avoimen keskustelun kautta. (Eklund
2018, 142-143.)

Yksi tarkeimmista perehdyttajan tehtavista on tarjota riittava tuki uudelle tyonte-
kijalle, jotta hanella olisi luotto omaan tekemiseensa, seka ymmarrys siita, miten
kaikki toimii yrityksessa. Uudella tyontekijalla on varmasti todella paljon ajatuksia

ja erilaisia tunteita ensimmaisena paivana, joku voi kokea paivan ahdistavan, toi-
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nen on intoa tdynna, kolmas on stressaantunut ja neljas voi olla hiljainen mietis-
kelija. Uudet tyokaverit, tydvalineet, uusi ymparisto ja uudet aikataulut voivat olla
stressaavia tekijoita ensimmaisina paivina, joten hyvan perehdyttajan on otettava
kaikki nama seikat huomioon perehdyttaessa. Perehdyttajan tulee myds varmis-
taa, ettd esimerkiksi yrityksen oma kiire ei vaikuta perehdytettavaan esimerkiksi

lisdamalla epavarmuutta tai stressia. (Eklund 2018, 145.)
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8. HAASTATTELUN TOTEUTUS JA SEN TULOKSET

Opinnaytetyon aineistonhankinta- ja tutkimusmenetelmana kaytettiin haastatte-
lua, koska siina haastattelija saa paremman vuorovaikutuksen haastattelijan
kanssa kuin esimerkiksi lomakekyselyn lahettamisella. Haastattelutyyppi oli puo-
listrukturoitu haastattelu. Puolistrukturoitu haastattelu eteni niin, ettd jokaiselta
haastateltavalta kysyttiin haastattelulomakkeen (Liite 1 ja 2) samat kysymykset
ja viela samassa jarjestyksessa. Haastattelu toteutettiin lokakuun aikana koh-
deyrityksen tiloissa. Haastattelun apuna kaytettiin jokaisella vastaajalla samoja
haastattelukysymyksia. (Liite 1 ja 2) Haastattelutyypiksi soveltui parhaiten puo-
listrukturoitu menetelma, koska kysymysten laatu oli muutamassa kysymyksessa
avoin eika tarkkaa vastausvaihtoehtoa annettu. Yleisesti ottaen puolistrukturoitu
menetelma sopii sellaisiin tilanteisiin, joissa kysymykset pydrivat tietyn teeman
ymparilla, halutaan tietoa juuri tietysta aihealueesta (Saaranen-Kauppinen &
Puusniekka 2006). Haastattelijana toimi taman opinnaytetyon tekija. Haastattelun
aineistoa hyoddynnetaan ainoastaan tahan opinnaytetyohon, eikd haastattelun
kohteiden nimea tai henkildllisyytta paljasteta missaan prosessin vaiheessa
muille osapuolille. Haastattelu aineisto kirjoitettiin muistiinpanojen avulla ylds.

Haastattelua ei nauhoitettu.

8.1 Haastattelun tulokset

Haastattelu suoritettiin kohdeyrityksessa 6 tyontekijalle, 2 heista on vakituisia
tydntekijoita ja 4 vastaajista on extraajia. Haastateltavista 4 oli toiminut aikaisem-
min itse perehdyttdjina ja 2 vastaajista eivat ole koskaan itse toimineet perehdyt-
tajina. Haastatteluun meni noin 5-15 minuuttia jokaisen henkilon kohdalla. Haas-
tattelun pohjalta saatujen vastauksien mukaan hyva perehdytys on monitahoinen
prosessi, jossa tyontekijalle annetaan valmiuksia suoriutua tyétehtavastaan,
hanta ohjeistetaan tarkasti, miten toimia, miten esimerkiksi laitteet toimivat ja mil-
laiset toimintatavat kyseisessa yrityksessa on. Hyvassa perehdytyksessa asiat
kerrotaan selkeasti, kattavasti ja asiat kaydaan tarpeeksi rauhallisesti lapi, eika

kauhealla kiireella. Perehdytettavalle on myds tarkea kertoa, ettd miksi asiat hoi-
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detaan perehdyttajan nayttamalla tavalla, tehdaan siis syy-seuraussuhteet sel-
vaksi perehdytettavalle. Haastatteluun vastanneiden mukaan hyvassa perehdy-
tyksessa toiminnasta annetaan viela rakentavaa palautetta ja kdydaan yhdessa
viela lapi, miten perehdytys on molempien osapuolien mielesta sujunut. Pereh-
dytys on ollut onnistunutta silloin, kun tyontekija voidaan luottavaisin mielin jattaa
suoriutumaan tyotehtavastaan ja han ymmartaa yrityksen toimintatavat ja lii-
keidean seka uskaltaa olla oma-aloitteinen. Tydntekijan ei tarvitse heti ensimmai-
sen perehdytyksen jalkeen muistaa aivan kaikkea oppimaansa, mutta han tietaa
kuitenkin, mita tehdaan ja toimitaan ja jos tulee kysyttavaa, niin kenen puoleen

silloin kdannytaan.

Seuraavaksi selvitin, ettda minkalainen on huono perehdytys vastaajien mielesta.
Haastattelun tulokset olivat todella yksimielisia ja melkein sanasta sanaan sa-
moja. Vastaajien mielesta huono perehdytys on sellaista, mista ei jaa tyontekijalle
mitdan muistiin, kun kaikki on kayty vain kiireessa lapi eika perehdytykseen olla
panostettu lainkaan. Huonossa perehdytyksessa ei myoskaan osata vastata pe-
rehdytettavan esittamiin kysymyksiin, eika osata kertoa yrityksesta itsestaan |a-
hestulkoon mitdan esimerkiksi historiaa, liikeideaa seka toimintatavoista. Huono
perehdytys ei mydskaan palvele lainkaan tydntekijan etua, jos jatetdan kerto-
matta esimerkiksi tyoterveyshuollosta, ettd mihin mennaan ja miten toimitaan,

kun tyontekija sairastuu.

Selvitin vastaajien mielipidetta siitd, millainen on hyva perehdyttaja ja minkalai-
nen taas on huono perehdyttaja. Tamankin kysymyksen kohdalla vastaajien tu-
lokset olivat todella yksimielisia. Haastattelun pohjalta saaneiden vastauksien pe-
rusteella voidaan todeta, ettd hyva perehdyttaja on vastuuntuntoinen, sitoutunut
seka motivoitunut. Perehdyttijalla on oikeasti intoa ja halua perehdyttaa uusi
tyontekija vaadittuun tydtehtavaan, han kuuntelee ja vastaa kysymyksiin seka
ymmartaa, etta ihmiset oppivat eri tavoin ja eri tahtiin asioita. Hyva perehdyttgja
ei tee perehdytettavan puolesta asioita, vaan he yhdessa katsovat ja koittavat
konkreettisesti, miten kaikki laitteet toimivat ja mista tapahtuu mitakin. Hyvan pe-

rehdyttajan tulisi myos olla rauhallinen ja jarjestelmallinen.
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Huono perehdyttaja puolestaan on sahlaaja. Han etenee asiasta toiseen epaloo-
gisessa jarjestyksessa, hanella ei ole sitoutuneisuutta eikd motivaatiota itse pe-
rehdyttdmiseen. Han ei edes tarkalleen ottaen tieda, mitd kaikkea yrityksessa
tehdaan, ja mitka ovat siella noudatettavat toimintatavat. Huono perehdyttaja ei
jaksa panostaa siihen, etta asiat kaytaisiin kunnolla lapi, vaan han antaa pereh-
dytettavalle perehdytyskansion ja kaskee lukea sen lapi. Haastattelun vastauk-
sien perusteella huonon perehdyttdja ei mydskaan valitd omasta tyostaan eika

tydymparistostaan.

Lopuksi selvitin viela tyontekijoiden mielipiteita Bar Huntin perehdytyksesta, mika
on ollut hyvaa heidan mielestaan ja missa olisi viela parantamisen varaa. Naiden
kysymyksien avulla sain myds enemman tyontekijoiden nakokulmaa siihen, mil-
lainen olisi heidan mielestaan hyva perehdytys ja taman avulla pystyinkin muok-
kaamaan kehitystehtavana olevaa uutta perehdytyssuunnitelmaa niin, etta se
vastaa tydntekijoiden koettuihin tarpeisiin paremmin kuin vanha perehdytyssuun-
nitelma. Bar Huntin perehdytyksessa on haastateltavien mielesta hyvaa ollut se,
etta asiat on kayty rauhassa lapi, eika olla oletettu, etta uusi tyontekija osaa kai-
ken heti perehdytyksen jalkeen. Perehdytys on ollut monipuolinen ja tarkka, ilma-
piiri on ollut avointa ja perehdytettava on voinut luottavaisin mielin kysya aina
kysymyksia, eika ikina ole vastaajien mielesta tullut olo, ettd nyt kysyisi jonkun
tyhman kysymyksen, jonka vastausta pidetaan itsestaanselvyytena. Jos tyonte-
kijaa on askarruttanut jokin asia, on han voinut soittaa yrittajalle tai kysya tyoka-
vereilta, ja ohjeistuksia on myds itse tyotiloissa, mista 16ytyy apua eri tilanteisiin.
Perehdytyksen jalkeen on voinut luottavaisin mielin aloittaa ty6t uudessa tyoteh-

tavassa.

Parannusehdotuksia tuli myds hyvin tyontekijdiden suunnalta. Yleisesti oltiin tyy-
tyvaisia vanhaan perehdytyssuunnitelmaan, mutta haastateltavien mielesta kas-
san toiminnasta voisi tehda kassan laheisyyteen pienet lunttilaput, esimerkiksi
miten nostaa kateista, mista laitettiin tyontekijdiden alennukset sekad miten kuitti
mitatdidaan. Naihin tapoihin oli monia eri keinoja, miten esimerkiksi kuitti mitatoi-
daan ja tama ohjeistus 16ytyy vanhasta perehdytyssuunnitelmasta, mutta tyonte-
kijat kaipasivat uutta ohjeistusta perehdytyssuunnitelmaan seka pienta lunttilap-
pua osaksi perehdytyssuunnitelmaa. Kirjallisia ohjeita kaivattiin muutenkin enem-

man uuteen perehdytyssuunnitelmaan, esimerkiksi hanojen pesusta. Hanojen
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pesu kaydaan uuden tyontekijan kanssa lapi muutaman kerran ja siina samalla
selitetdan, ettda miten hanat pestaan, mutta vanhassa perehdytyssuunnitelmassa
on vain ranskalaisin viivoin lyhyesti selitetty, miten hanat pestaan ja siihen kai-
vattiin enemman informaatiota. Perehdytyssuunnitelmasta tulisi tehda selkeampi,
kaikki olisi helposti nahtavilla ja jarjestelty loogiseen jarjestykseen, etta ei joutuisi

koko perehdytyssuunnitelmaa kdymaan lapi I6ytaakseen tarvittavan.
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9. KEHITTAMISTEHTAVANA UUSI PEREHDYTYSSUUNNITELMA

Kehittamistehtavan perehdytyssuunnitelman tekeminen aloitettiin syyskuussa
2022 ja se valmistui marraskuun alussa 2022. Idea uudelle perehdytyssuunnitel-
malle tuli kohdeyritykseltd oman esimiesharjoitteluni aikana. Perehdytyssuunni-
telma on luotu tdman opinnaytetyon teoriaa hyvaksikayttaen. Perehdytyssuunni-
telmassa hyddynnetaan muun muassa Kupiaksen ja Peltolan (2009) luomia pe-
rehdyttamisen malleja. Tydssa kaytetdan nimenomaan vierihoitoperehdyttami-
sen mallia (kuvio 5), jonka mallin mukaan uusi tyontekija oppii yrityksen tavat ja
kaytannot kokeneemmalta tyontekijalta eli tdssa kohtaa itse perehdyttajalta. (Ku-
pias & Pelola 2009, 39).

Perehdyttamissuunnitelman tarkoituksena on olla tukena perehdyttamistilan-
teessa niin perehdyttajalle, kuin perehdytettavalle henkildlle. Suunnitelmasta 16y-
tyy kaikki tarvittava tieto kohdeyrityksesta, sen toimintatavoitteista, pelisaan-
noista ja tyoturvallisuudesta. Suunnitelmasta haluttiin tehda ulkoisesti hyvin simp-
peli ja sisalléstda mahdollisimman helposti luettavan. Kaikki esilla oleva informaa-
tio olisi helposti nahtavilla ja kirjoitettu loogisessa jarjestyksessa aihe alueittain.
Kohdeyritykseen jatetty perehdytyssuunnitelma sijaitsee omassa kansiossaan
yrityksen henkilokunnan tiloissa. Suunnitelma on tulostettuna kansiossa ja yrityk-
sen pitgjalla on suunnitelma sahkdisessa muodossa, jotta sita on helppo muokata

tarpeen tullen.

Perehdytyssuunnitelmaa toteutettiin saatujen haastatteluvastausten pohjalta,
jotta uusi perehdytyssuunnitelma vastaisi paremmin koko henkilokunnan tarpeita.
Suunnitelman luomisessa on myos keskusteltu toimeksiantajan kanssa ja ky-
sytty, olisiko hanella erityisia toiveita uuden perehdytyssuunnitelman suhteen.
Toimeksiantaja kuitenkin antoi itselleni todella vapaat kadet uuden perehdytys-
suunnitelman tekemisessa. Uusi perehdytyssuunnitelma koostuu 8 paaluvusta ja
20 sivusta. Uuden perehdytyssuunnitelman sisallysluettelo on nahtavilla opinnay-
tetyon liitteissa. (Liite 3 ja 4) Uutta perehdytyssuunnitelmaa ei julkaista kokonai-
suudessaan tassa opinnaytetyossa, koska perehdytyssuunnitelma sisaltaa koh-

deyrityksesta sellaisia tietoa, jotka on tarkoitettu vain tyontekijdiden tietoon.
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9.1 Perehdyttamissuunnitelman sisalto

Ensimmaisessa luvussa on tavanomainen "Tervetuloa taloon!” - esittely. (Liite 3.)
Luku koostuu alkusanoista, uuden tyontekijan toivottaminen tervetulleeksi Bar
Huntin tydporukkaan seka yrityksen pikaisesta esittelystd, muun muassa koska
yritys perustettiin, yrityksen arvot ja liikeidea. Tassa vaiheessa perehdyttaja voi
myOs kysella perehdytettavalta taman aikaisempaa tyokokemusta, mika sai ha-
net hakemaan juuri tata paikkaa, motivaatiota, jos perehdytettava ei ole viela sel-
vittanyt naita asioita perehdytettavasta. Hyva rakenne perehdytyssuunnitelmalle
on Jaana Johannan luoma perehdytyksen avainkohdat (kuvio 3), joissa on 5
avainkohtaa: kenelle, kuka, milloin, mita ja miten. (Tmi Jaana Johanna, n.d.) Tata

mallia hyddynnetaan myos tassa perehdytyssuunnitelmassa.

Toinen luku kasittelee tydntekijan tydsuhdetta yrityksen kanssa. (lite 3) Tassa
vaiheessa voidaan yhdessa katsoa tydsopimus kuntoon, jos tyontekija ei ole viela
allekirjoittanut sita. Perehdyttdjan tulee osata vastata tyontekijan kysymyksiin
koskien Bar Huntin tydtunteja, tyovuorolistoja, palkkausta, lomia seka tyoter-
veytta. Uusi tydntekija kay naita asioita viela lapi tydnantajan kanssa, mutta nama
tydsuhdetta koskevat asiat on hyva kayda lapi viela perehdytyksen yhteydessa,
niin ei jaa epaselvyyksia, kuitenkin perehdytyssuunnitelmaan kirjataan ylos kaikki

tarvittavat tiedot koskien esimerkiksi tyoterveytta.

Kolmas luku kasittelee Bar Huntin pelisdantoja ja asiakkaiden palvelua. (liite 3)
Luvussa kasitellaan sita, miten asiakkaita tulee palvella ja mita kaikkea palveluun
liittyy yrityksessa. Perehdytyssuunnitelmassa on myos kirjoitettuna esimerkkina
tavanomainen palvelutilanne, jossa ohjeistetaan eri tapoja, miten asiakasta ter-
vehditaan, miten myydaan asiakkaille tuotteita ja miten saataisiin lisamyyntia
kohdeyritykselle. Luvussa kolme kaydaan myos lapi, mika on kohdeyrityksen pu-
kukoodi tyovuorossa ja mitka tydvaatteet firma kustantaa uudelle tydntekijalle.
Tassa luvussa kaydaan myos lapi tyopaikalla ruokailua seka yrityksen omaval-
vontaa. Luvussa 4 kasitellaan yrityksen toimintatapoja (liite 3.). Tama luku pitaa
sisallaan tyontekijoiden alennuksia, reklamaatioiden kasittelya, asiakkaiden

kanssa kommunikointia seka halytysjarjestelmaa ja avaimia. Tyontekijan kanssa
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kaydaan suunnitelman mukaisesti lapi yrityksen halytysjarjestelma, mista haly-
tykset menevat paalle, mita tehdaan, kun halytys laukeaa ja mista halytyksen saa
kuitattua pois paalta. Tyontekijalle naytetdan nama konkreettisesti, mutta pereh-
dytyssuunnitelmaan on kirjattu vaihe vaiheelta mita tehda, kun halytykset haluaa
laittaa paalle tydvuoron paatyttya seka kaikki turvakoodit, joita tarvitsee halytys-

jarjestelmaa varten.

Luvut 5 ja 6 kasittelevat yleista turvallista toimintaa sek& Bar Huntin siivoamista.
(liite 3) Perehdytyssuunnitelmassa kaydaan lapi tarkasti kaikki asiat, jotka liittyvat
tyoturvallisuuteen ja miten toimitaan mahdollisimman turvallisesti tydvuorossa.
Suunnitelmassa kaydaan lapi muun muassa keittidturvallisuus, miten kayttaa esi-
merkiksi Airfryereita ja tiskikonetta. Tassa vaiheessa kaydaan myos pisteet lapi,
josta loytyvat palosammuttimia seka palovaroittimet, hatauloskaynnit seka miten
hatauloskaynnin ovi avataan. Perehdyttaja kertoo myds tyontekijalle tarvittavat
puhelinnumerot, joihin soitetaan, jos on kysyttavaa tai vaaratilanne ja nama pu-
helinnumerot on myos nakyvilla perehdytyssuunnitelmassa merkittyna. Pereh-
dyttaja nayttda myos uudelle tyontekijalle, mista yrityksen tiloista I10ytyy laake-

kaappi.

Perehdytyssuunnitelmaan on merkitty yleiset siivoukset, mita tehdaan esimer-
kiksi loppusiivouksessa ja valisiivouksessa seka harvemmin tapahtuvat siivouk-
set kuten oluthanojen peseminen. Oluthanat pestaan 30-35 paivan valein ja siita
on perehdytyssuunnitelmassa oma sivunsa, jossa on kohta kohdalta ohjeistuk-
set, miten hanat oikein pestaan. Suunnitelmaan on myos merkitty mista siivouk-
seen tarvittavat siivousvalineet seka -aineet. Nama asiat kaydaan kuitenkin tyon-
tekijan kanssa yhdessa lapi perehdytyksessa, mutta suunnitelmasta tamakin asia

I6ytyy ylos kirjattuna.

Viimeiset luvut 7 ja 8 kasittelevat kassankayttdoa seka tyovuoroja. Lukuun 7 on
merkitty kaikki kassakoneeseen liittyvat asiat, muun muassa:

- miten laittaa kassakone paalle

- miten sammuttaa kassakone

- mita tehda, jos kassakone ei toimi normaalisti

- mihin vieda pohjakassa tydvuoron paatyttya

- miten kayttaa eri maksupaatteita
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- miten ottaa raportit kassakoneesta seka korttikoneesta
- mista nakee paivan myynnin
- miten suorittaa kuitinkorjaus seka kuitin mitatointi

- mita tehdaan, kun asiakas haluaa nostaa rahaa oston yhteydessa

Tahan lukuun otettiin huomioon myds haastattelussa nousseet asiat. Suunnitel-
maan merkittiin tarkasti, ettd miten nostaa kateista, miten korjata virheellinen
kuitti ja mista pitaa painaa, kun annetaan henkilokunnalle alennukset. Nama in-
formaatiot olivat puutteellisia aikaisemmassa perehdytyssuunnitelmassa. Uu-
delle tyontekijalle kylla perehdytyksen yhteydessa naytettiin kaikki nama toimin-
not, mista saa henkilokunnan alennukset, mutta niita ei ollut kirjoitettu lapulle mi-
hinkaan ylos niin sanotusti lunttilapuksi. Nyt kassakoneen kayttd on paljon suju-
vampaa ja vahemman stressaavaa, silla uuden tyontekijan kaytossa on opastus
mista tapahtuu mitakin ja jos ei muista miten kateisen nostaminen ostoksen yh-
teydessa merkittiin, niin nyt siihenkin on selkea ohjeistus perehdytyssuunnitel-

massa.

Perehdytyssuunnitelman viimeinen luku kasittelee tyovuoroja ja tyotehtavien ku-
vauksia. Paasaantoisesti kohdeyrityksella on 3 eri vuoroa, avausvuoro, iltavuoro
seka karaokevuoro. Arkisin tyontekija tyoskentelee paasaantodisesti yksin vuo-
rossa, joten perehdytyssuunnitelmaan on merkitty, mita tulee tehda missakin
vuorossa, mita tyotehtavia vuoroihin sisaltyy ja tyovuorojen kestoista. Tyonteki-
jéiden tydaika sijoittuu perehdytyssuunnitelman mukaan ajalle 14.00-03.30. Yk-
sin tydskennellessa tydntekijalla tulee olla suoritettuna vastaavan hoitajan annis-
kelupassi. Jos tyontekijalla ei ole vastaavan hoitajan papereita, tulee han tyos-
kentelemaan yhdessa sellaisen henkilon kanssa, jolta patevyys vastaavanhoita-

jan rooliin [oytyy.
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10. POHDINTA

OpinnaytetyOprosessi sujui mutkattomasti alusta loppuun ja oli todella mielenkiin-
toista paasta toteuttamaan uutta perehdytyssuunnitelmaa kohdeyritykselle. ltse
en ollut koskaan aikaisemmin perehdyttanyt uutta tydntekijaa, tai muutenkaan
tutustunut tarkemmin itse perehdyttamiseen. Tama tyd oli todella opettavainen
my0s itselleni ja opin todella paljon perehdyttamisesta, sen eri menetelmista, sen
suunnittelusta ja toteutuksesta seka itse perehdyttajana toimimisesta. Aikaisempi
kokemattomuus perehdyttamisesta ei mielestani haitannut opinnaytetydnproses-

sia lainkaan.

Tyon teorian I0ytaminen tuntui aluksi todella hankalalta. Haastetta tuotti myos se,
kun teoriaa alkoikin 16ytymaan todella paljon, niin oli vaikeuksia paattaa, miten
teoriaosuuden tekstin nyt rajaa tassa tydssa. Teoriaa olisi voinut rajata viela tar-
kemmin, koska teoriaviitekehys on nyt todella laaja. Tutkimus osuus onnistui mie-
lestani hyvin ja tutkimuksesta saatiinkin todella tarpeellista tietoa Bar Huntin pe-

rehdytyksesta tyontekijoiden nakdkulmasta.

Opinnaytetyon aihe koettiin kohdeyrityksessa todella aiheelliseksi ja mielestani
uusi perehdytyssuunnitelma oli tarpeellinen kohdeyritykselle. Perehdytyssuunni-
telmasta oli maara tehda selkea, mutta yksinkertainen. Tavoitteena oli myos
tehda suunnitelma, josta 16ytyisi kaikki tiedot helposti ja tiedot olisivat esilla sel-

keiden otsikoiden alla.

Mielestani olisi hyva myods saada Bar Hunt Oy:lle perehdytyssuunnitelmasta sah-
koinen versio henkildkunnan kayttoon ja erityisesti esimiehelle, silla silloin pereh-
dytyssuunnitelmaa olisi helpompi paivittda. Jos perehdytyssuunnitelmaan halu-
taan tehda muutoksia, tulee esimiehen muokata Word-tiedostoa ja tulostaa uudet
ohjeistukset baarissa olevaan kansioon, jossa paperinen perehdytyssuunnitelma

sijaitsee.
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LITTEET
Liite 1. Haastattelukysymykset

1(2)

Haastattelijana toimii Tampereen ammattikorkeakolun opiskelija, Kiiz Ukkonen, joka hyodyntaa
haastatielun tuloksia opinnaytetyota: Perehdytyssuunnitelman laatiminen yritykselle Bar Hunt Oy
varten. Haastatielu toteutetaan lokakuun aikana. Haastattelu paikkana toimii kohdeyrityksen
taukotila. Haastattelijan nimea tai muita henkildoa tunnistavia tekijoitd ei paljasteta haastattelun
ulkopuolisille osapuolille eli haastatteluun vastanneet pysyvat anonyymeina. Haastattelu
lomakkeiden vastauksia hyddynnetdan vain opinndytetydta varten, minka jélkeen haastattelu
lomzkkeet |aitetaan pois.

Haastattelu kysymykset:

1. Minkalainen on mielestasi hyva perehdytys?

2. Minkalainen on mielestdsi huono perehdytys?

3. Oletko itse toiminut perehdyttidjana?

4. Milloin perehdytys on mielestdsi onnistunut?
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Liite 1. Haastattelukysymykset 2(2)

5. Minkzlzinen on mielestasi hyva perehdyttaja?

6. Minkzalainen on mielestdsi huono perehdytidja?

7. Mika on ollut hyvaa Bar Huntin perehdytyksessa?

8. Mik3 kaipaisi vield parannusta perehdytyksen suhteen Bar Huntissa?
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Liite 2. Perehdytyssuunnitelman sisallysluettelo

I. "TERVETULOA HUNTTIIN!” - YRITYKSEN

ESITTELY

2. TYONTEKIJAN TYOSUHDE

7 A I
2.2,
2.3
24.
25.
2.6.

3. YRITYKSE
-
3.2,
- e |
3.4.
3.5.

Tyésopimus

Ty6tunnit

Ty6vuorolistat

Palkka

Lomat

TyGterveys ja sairastuminen

N PELISAANNOT

Palvelu
TybGasu
Hygienia
Ruokailu
Omavalvonta

4. YRITYKSEN TOIMINTATAVAT

4.1.
4.2.
4.3.
44.
4.5.

Asiakaspalvelu ja kommunikointi
Alennukset

Reklamaatiot

Kommunikointi
Halytysjarjestelma ja avaimet
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Liite 2. Perehdytyssuunnitelman sisallysluettelo 2(2)

5. TURVALLINEN TOIMINTA

5.1. Tyoturvallisuus (keittio- ja
henkilostoturvallisuus seka muita
turvallisuusohjeita)

B Tydoymparisto

6. SIIVOAMINEN

6.1. Yleiset siivoukset
B.2. Hanojen ja jadpalakoneen peseminen
6.3 Astia- ja jatehuolto

7. KASSAN KAYTTO

8. TYOTEHTAVIEN KUVAUS + TYOAJAT
8.1. Mita tehdaan, kun avataan?
8.2. Mita tehdaan, kun suljetaan?
8.3. Karaokevuoro



