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Opinnaytetyona laadittiin perehdytyskansio Kultaperho Oy:lle. Kultaperho Oy on vuonna
1999 perustettu ravintola- ja matkailualan yritys. Tavoitteena oli saada yksiin kansiin
yrityksen perustiedot seka toimintatavat ja yleisia toimintaohjeita. Perehdytyskansio on
suunnattu uudelle tydntekijalle, mutta myds kertaukseksi vanhoille tydntekijoille. Pereh-
dytysopasta tullaan kayttdmé&an osana yrityksen perehdytysprosessia. Perehdytyksen
tavoitteena on antaa tyontekijalle riittdvat perustiedot tyopaikasta. Perehdytyskansion
muotoon laadittu kirjallinen aineisto tukee osaltaan yrityksen esimiestyota.

Perehdytysaineisto perustuu osin henkilostopaallikon kanssa kaytyihin keskusteluihin
siitéd, millaisia asioita he haluavat perehdytyskansiossa olevan, mutta lisdksi kaytettiin
omaa kokemusta siitd, mitd uudet tyontekijat kaipaavat aloittaessaan tyot yrityksessa.
Asiasisallon jasentelyssa hyvand apuna oli Tyoturvallisuuskeskuksen (2011) laatima
perehdytyksen tarkistuslista. Tietoa perehdytyskansioon saatin myds yrityksen ko-
tisivuilta ja jo olemassa olevasta kirjallisesta materiaalista.

Opinnaytetyéna valmistui suunnitellusti perehdytyskansio, joka sisaltaa tietoa yrityksen
organisaatiosta ja tyontekijoitd koskevia perusasioita, kuten tietoa tydsuhdeasioista, kay-
tostavoista seka toimintatavoista. Kansiossa on myds yleisia ty6turvallisuusohjeita. Pe-
rehdytyskansiota tullaan hyédyntamaan osana uusien tyodntekijoiden perehdytysta ja
helpottamaan esimiestytta. Perehdytyskansion avulla uusi tyontekija pystyy myos itse-
naisesti tutustumaan uuteen tyopaikkaansa ennen tyopisteessa aloittamistaan. Perehdy-
tyskansiosta haluttiin selked kokonaisuus, jota on helppo muokata.
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1 JOHDANTO

1.1 Opinnaytetyon tavoite ja tausta

Tyontekijoiden asianmukainen perehdyttaminen on tydnantajaa koskevien velvoit-
teiden tayttamisen lisdksi menettely, joka on erittéain hyodyllinen myds liiketoimin-
nan tuloksellisuuden nakoékulmasta. Monella yrityksella siihen liittyvat kaytannot
ovat kuitenkin suunnittelematta ja dokumentoimatta. Yrityksiin ei ole aina laadittu
kunnollista perehdytysopasta ja perehdyttamiseen liittyvat vastuut ja velvoitteet on

unohdettu kokonaan.

Tyontekijan perehdyttaminen on ensiarvoisen tarkead, jotta jokainen tyontekija
omaksuisi yrityksen yhteiset pelisaannot, tavoitteet ja turvallisuuteen liittyvat ky-
symykset. Perehdyttaminen tulisi jarjestad uudelle tydntekijélle, mutta se on tarke-
aa myos vanhoille tydntekijoille, jotka jo ovat palkattuna ja tydskennelleet yrityk-
sess4, jotka ovat kuitenkin syysté tai toisesta olleet pitkan aikavalin pois tyotehtéa-
vista, esimerkiksi aitiyslomalla tai vuorotteluvapaalla. Perehdyttdminen on tarkeéaa
mya0s aina silloin, kun yrityksen kaytantoja tai toimintamallia muutetaan. Talldin
perehdyttdminen tulisi pitda koko henkilostolle. Yrityksen muuttuneet ja sovitut
kaytannot on tarkeaa paivittdd perehdyttamista koskeviin asiakirjoihin ja kaytannon

ohjeisiin.

Perehdytysmateriaali osoittaa tarvittaessa dokumentoidusti, etta tydnantaja on
arvioinut tyohon liittyvat riskit ja perehdytysprosessi sek& asianmukainen tyon-

opastus on ennalta suunniteltua.

Opinnaytetydssa kasitellaan perehdytysoppaan tekoa Kultaperho Oy:lle, jolta
opinnaytetydn aihe saatiin toimeksiantona vastaamaan yrityksen kaytannon tarpei-
ta. Toiminnallisen opinndytetydn tuotoksena syntyi perehdytysopas yrityksen pal-
velualan toimipisteisiin seka perehdytysté varten koottu kokonaisuus tarkeaa in-

formaatiota yrityksesté ja sen toimintatavoista.

Opinnaytetyon tarkoituksena oli koostaa toimeksiantajalle toimiva perehdytysai-

neisto, jota voidaan hyodyntaa kaytannon yritystoiminnassa ja siihen liittyvissa



tyotehtavissa. Opas on rakennettu siten, ettd se helpottaa uuden tyéntekijan so-
peutumista tyopaikkaan, sen toimintatapoihin ja itse tydtehtavaan seka antaa tu-
lokkaalle tarpeellista tietoa tydsuhdeasioista.

Toimeksiantajan toiveesta kansioon on myos liitetty yleista tietoa Hameenlinnan
matkailusta ja ravintolarakennuksen ja -alueen historiasta seka ulkomaan, etta

kotimaan matkailun nakokulmasta.

Osa kansioissa olevasta materiaalista on koottu ja péivitetty vanhasta jo yritykses-
sa olemassa olevasta vanhentuneesta ja paivityksen tarpeessa olevasta perehdy-

tysmateriaalista.

Henkilostdjohtamisella on keskeinen rooli yrityksen perehdyttamiskaytannoissa.
Taman opinnaytetyon kirjallisuustausta on koottu erityisesti johtamisen suhteesta

ja nakdkulmasta yrityksen menettelyihin uusien tydntekijéiden perehdyttamisessa.

Aihepiiriin liittyy runsaasti erilaista tydnantajaa sitovaa lainsaadantéa. Tydssa on

nostettu esiin ja kasitelty niistéa vain keskeisimpia.

Yksi ndkdkulmana oppaan laadinnassa on opinnaytetyon tekijan oma tausta ja
kokemus vastaavissa tehtavissa, myds ulkomailla tydskennellessa saaduista ko-

kemuksista siita, mitd uutena tyontekijana tyotehtavissa aloitettaessa tarvitaan.

1.2 Toimeksiantaja

Kultaperho Oy on vuonna 1999 perustettu osakeyhtiomuotoinen yritys. Yrityksen
toinen omistajista toimii Kultaperho Oy:n toimitusjohtajana. Yhtio on perustettu
tuottamaan matkailupalveluita, mutta tasta toimialasta taysin poiketen yrityksen
palveluihin kuuluvat myos erillista oikeutta vaativat sdhkotyot. Yrityksen tarjoamis-

ta sahkotdista vastaa nimettyna vastuuhenkilona toinen yrittdjista.

Yrityksen majoitus-, kahvila- ja ravintolapalveluita tarjoavina toimipisteina toimivat
talla hetkella Aulangon Lomakyl&, Aulangon Kievari, Aulanko Camping, Kahvila

Molskis seka Virala Camping.



Niin Aulangon Lomakylassa, kuin Aulanko Campingissa on vuokrattavana eri-
tasoisia mokkeja, telttapaikkoja seka karavaanipaikkoja, niin pidempi kuin lyhytai-
kaiseenkin majoitustarkoitukseen. Aulanko Campingin vastaanoton yhteydessa

toimii myos kesakauppa.
Virala Camping toimii leirintdalueena karavaanareille seka telttailijoille.

Aulangon Kievari toimii tilaus-, lounas- seké a la Carte - ravintolana. Niin Kievarin
kuin Lomakyléankin tiloissa on mahdollisuus jarjestaa yksityisjuhlia tai kokouksia

kaikkine palveluineen.
Kultaperho Oy:n kautta voi my6s vuokrata saunatiloja ruokineen ja juomineen.
Kaikissa yrityksen toimipisteissa on alkoholin anniskeluoikeudet.

Kahvila Molskis toimii Hameenlinnan uimahallin lipunmyynnin yhteydessa. Kahvi-
lan myyntituotteita ovat kahvi, pullat, sampylat, leivat, suolaiset piirakat ja pasteijat

seka virvoitusjuomat ja jaatelot.

Matkailualan kausiluontoisuudesta johtuen Kultaperho Oy:n toimipisteet ovat

avoinna paaasiassa kesaaikaan.

Perehdytyskansio kattaa yrityksen toimialoista matkailu-, ravintola- ja kahviopalve-
lut.
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KUVA 1. Aulangon kievari (Kuvan lahde: http://www.aulangonkievari.fi)
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2 JOHTAMINEN JA HENKILOSTOHALLINTO TYOHON
PEREHDYTTAMISEN NAKOKULMASTA

2.1 Henkiléstbjohtaminen

Yritysten henkilostohallinnon ja henkildiden johtamiseen liittyvat tehtavat ovat mo-
ninaisia. Toimenkuvat ja tehtavat vaihtelevat suuresti erikokoisten ja -tyyppisten
yritysten valilla. Yhteista on, etta tydpaikoilla nékyvimpia henkiléstéhallinnon tyo-
tehtavia, jotka vaikuttavat yrityksen tyontekijoiden arkeen, ovat tyésuhteisiin liitty-
vista asioista ja tyon ulkoisista puitteista huolehtiminen seka tyénjohtoon liittyvét
tehtavat. Keskeisia tehtavia ovat myos henkiléston osaamisen yllapito, tyéhyvin-

vointiin ja tydssa jaksamiseen liittyvat kysymykset.
Mita muuta yrityksen henkilostohallinnon tehtaviin voi siséltya?

Henkilostohallinnon saralla voidaan tyoskennella lukuisilla eri tehtavanimikkeilla,
joista esimerkkeina ovat erilaiset johtajan roolit, assistentit, konsultit seka paallikot,
kuten toimitusjohtaja ja henkilostopaallikko. Henkiléstohallinnon ammattilaisia
tyoskentelee kaikkien toimialojen yrityksissé seka valtiolla, seurakunnilla ja kunnil-
la. (Laurent 2006, 124-126.)

Henkilostohallinnon ala palvelee yrityksen tai organisaation toimintaa vastaamalla
erilaisista henkildstoon liittyvista kaytannon asioista seka lakisadateisista asioista.
Sen tehtavana on palvella yrityksen tai organisaation tavoitteiden saavuttamista
myaos yllapitamalla hyvaa tyoilmapiiria ja motivaatiota, seka lisddmalla koulutuksin
henkiloston ammattitaitoa. Henkildstosuunnittelun perusta onkin, etta organisaati-
ossa tyoskentelee oikea maara henkil6itd, oikeissa tehtavissa ja oikeaan aikaan.
Naitd henkilostdn asioita voidaan ohjata henkilostostrategian avulla - johon vaikut-

tavat muun muassa toimintastrategia ja budijetti. (Viitala 2003, 70.)

Henkildstbhallinnon ammattilaisten tehtavanéa on siten mm. varmistaa, etta asiat
yrityksessa tai organisaatiossa sujuvat, ne tehdaan oikein ja tyontekijat saavat riit-
tavasti tietoa yrityksen toimintaan liittyvista asioista. Henkildstéhallinnolla luodaan
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edellytyksia yrityksen ydintoiminnalle. Henkilostdhallinnon tehtéavissé joudutaan
tekemisiin kysymysten, kuten henkildiden sijoittamisen uusiin ty6tehtéaviin ja koulu-
tuksen kanssa. Henkilostohallinto tukee yrityksen johtoa tehtavissaan. Samoin
henkilostéhallinnon tehtavana on tukea tyontekijoita ja perehtyd heidan erilaisiin

tydsuhteeseen ja ty6tehtaviin liittyviin kysymyksiin.

Erilaisten yritysten tai organisaatioiden henkilostéhallinnon resurssit voivat vaihdel-
la paljon. Suurissa yrityksissa ja yksikoissa voi tyoskennella lukumé&araisesti hy-
vinkin paljon henkilostda, kun taas pienissa organisaatioissa henkiléstdasiat kuu-
luvat yleisjohdon tehtaviin, joskus jopa vain yhden johtavassa asemassa olevan
henkilon toimenkuvaan. Suuremmissa tyopaikoissa henkiléstohallinto on yleensa
eriytetty omaksi yksikbkseen, joka saattaa toimia esimerkiksi nimella henkilsto-

osasto.

Toimialasta ja toiminnasta riippuen henkiléstohallinnossa tydskentelevien henkildi-
den tehtéviin ja vastuualueisiin kuuluu laaja joukko erilaisia asioita ja toimia, jotka
vaihtelevat pienista rutiininomaisista tehtavista laajempaa asiantuntemusta vaati-

viin kokonaisuuksiin.

Pienemmissa organisaatioissa henkilon tehtavét voivat olla laajempia ja monialai-
sempia, kun taas suuremmat yritykset voivat tarjota enemmén mahdollisuuksia
erikoistua ja keskittya yksittaisiin tehtaviin. Monissa, varsinkin pienemmissa tyoyh-
teisbissa, henkilostojohtamiseen on liitetty myo6s taloushallinnon tehtavia, kuten

palkanlaskentaa, tilausten kasittelya ja laskutusta.

Henkilostohallinnon tehtaviin kuuluu keskeisesti myos yhteydenpito ulkopuolisiin
tahoihin, asiakkaisiin, viranomaisiin ja sidosryhmiin (mm. valvontaviranomaiset,

verottaja, Kela, ammattiliitot, tydterveyshuolto).

Esimies- ja johtotehtavissa korostuu hyva toiminnan suunnittelu, erilainen tyoteh-
tavien ja hankkeiden johtaminen, seuranta, valvonta seka kehittdminen. (Laurent
2003, 125.)
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2.2 Tyypillisia henkilostohallinnon tehtavaalueita ja tehtavia

Henkilostohallinnon tehtdvaalueisiin voi kuulua tehtavia mm. seuraavilta alueilta:

- Henkiloresursseihin liittyvat kysymykset, kuten henkildstosuunnittelu ja — hankin-

ta (rekrytointi) seka téiden organisointi

- Tybajan ja tarvittavien resurssien suunnittelu ja seuranta (mm. ty6aika, lomat,

opinto- seké vuorotteluvapaat)
- Tyonjohdolliset ja valvontaan liittyvat tehtavat

- Tyosuhdeasiat (esimerkiksi tyo- ja tydehtosopimukset, palkka-asiat, loma-asiat,
elakkeet)

- Henkildston ammattitaidon varmistaminen, yllapito ja kehittaminen

- Tyosuojeluasiat seka siihen liittyvat konsultointi-, suunnittelu- ja kehittdmistehta-

vat

- Tydpaikan tasa-arvoisesta toiminnasta huolehtiminen

- Tydymparistoon ja -turvallisuuteen liittyvat kysymykset

- Tyohyvinvointi ja tydssa jaksaminen (mm. tyéterveyshuolto)

Edella mainittuihin tehtaviin voi liittya erilaisia tehtavia tydnantajan edustajana tai
sijaisena. Téllaisia tehtavid ovat tavoitteiden asettaminen, suoriutumisen arviointi,
palautteen antaminen, ty6todistuksien kirjoittaminen, tydpaikan konfliktien selvit-

tdminen, kehityskeskustelut ja niin edelleen. (Esimies.info)

Henkiléhallinnossa ja paivittéain ihmisten parissa tytéskennellessa vaaditaan henki-
|6stohallinnolta tydskenteleviltd ja esimiehilta useita erilaisia jatkuvassa vuorovai-
kutuksessa tarvittavia henkilokohtaisia ominaisuuksia. Tarkeaa on pitdd mielessa
haastavassakin tilanteissa, ettéa henkilostd on yritykselle tai organisaatiolle tarkeé
voimavara. Toimivalla ja hyvalla henkildstéhallinnolla on erittédin merkittava rooli ja

vaikutus organisaation toimivuuden ja tuloksellisen tydskentelyn kannalta. Hyvalla
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ja rakentavalla esimiestyolla voi saada paljon hyvaa, mutta samoin huonolla ihmis-

ten johtamisella voi hukata yrityksen voimavaroja ja menettaa paljon.

Hyvaan esimiestydhon vaaditaan ihmisten ja asioiden johtamiseen sopivia henki-
|6kohtaisia ominaisuuksia, kuten luonteenpiirteiné vuorovaikutustaitoja, oma-
aloitteisuutta, organisointikykya, projektinhallintataitoja seka stressinsietokykya ja
tarvittavaa jamakkyytta. Kouluttautumalla ja kokemuksen kautta voi aina kehittya
seka parantaa esimiestaitojaan. (Ruohotie & Honka 2002, 184-187.)

Henkildstbhallinnon tehtavissa tarvitaan yhteistyo-, asiakaspalvelu- ja neuvottelu-
taitoja. TyOnantajan toimialan tuntemuksesta on huomattavaa etua, silla se auttaa
mm. verkottumisessa ja ymmartamaan seka hyddyntamaan tyontekijoiden osaa-

misen ja vahvuudet.

Muuttuvassa toimintaymparistdssa ja yritysmaailmassa on henkiléstohallinnon sa-
ralla tydskentelevien seurattava jatkuvasti muutoksia ja kehitettava itseaan tehtéa-

vien vaatimuksia vastaavasti.

Tuloksellisuuden kannalta voidaan ajatella, ettéd osaava ja tyytyvainen henkilosto

korreloi yrityksen kilpailukyvyn seka tuottavuuden kanssa.

(Esimies.info 2009-2013; Laurent 2003, 124- 129; Ruohotie & Honka 2002, 184-
187; Viitala 2003,70.)
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2.3 Laatujohtaminen osana yrityksen toimintaa

Tyontekijan perehdytykseen liittyy laheisesti yrityksen arvojen, toimintatapojen se-
k& sovittujen menettelyiden siirtdminen tyontekijalle. Yksi olennainen yrityksen
toimintaan ja ulkoiseen kuvaan vaikuttava tekija on yrityksessa ja sen toimintakult-

tuurissa vallitseva laadun kéasite.

Liiketoiminnan lahtokohtana tulisi olla itsestaanselvyys siitd, etta se mita asiak-
kaalle myydaan tai palvelualalla tuotetaan, on laadukasta. Itsestdénselvyys ei kui-
tenkaan aina ole se, ettd asiakkaat eivat ole valmiita maksamaan laadusta ja kuin-
ka liukuva on laadun kasite. Laatu ei mydskaan ainoastaan maaraydy fyysisen
tuotteen mukaan vaan myods palvelun laatuun kiinnitetaéan entista enemmaéan huo-
miota. (Viitala 2006, 280.) Laatujohtamisella pyritaankin siihen, etta yrityksen toi-
minta saadaan sille tasolle, ettd jokainen asia tuo lisdarvoa asiakkaalle. Laatu on-
kin varsin keskeinen tekija kilpailutilanteessa eri nékdkulmista tarkasteltuna, use-

asti laatua pidetaan jopa tarkeimpana tekijana (Lipponen 1993, 31).

Laatu tulisikin maaritella yrityksen sisalla ja tavoite tulisi olla kaikkien tiedossa, jot-
ta pelisaannot ja kriteerit ovat yhtenaisid. Lahtokohtaisesti siis laatuun vaikuttaa
jokainen tyontekija ja toiminto. Tassa kohtaa kuvaan astuu laadun johtaminen,
jonka vakiintunut termi on laatujohtaminen. (Total quality management). (Viitala
2006, 281, Holtta & Savonen 1997, 11.)

Laatujohtamisella tarkoitetaan johtamismallia, jossa laatua pyritaan hallitsemaan ja
johtamaan strategisesti. Laatujohtamisen ja -ajattelutavan tulisi alkaa organisaati-
on johdosta ja ulottua organisaation kaikkiin toimintoihin asti, kuten henkilosto-

osastoon, myyntiin ja markkinointiin. (Lipponen 1993, 29.)

Yritysjohdon olisi hyva saada luotua henkildst6onsa positiivinen ilmapiiri, jolloin
virheet tulisivat esille, ja naiden uusiutuminen saataisiin ehkaistya. Hyvan ilmapiirin
onkin todettu olevan keskeinen lahtbkohta laadun paranemisessa, silla vastuu
laadusta siirtyy valvojalta suorittajalle, joka odottaa tyostaan palautetta. Nain taa-

taan, etta tyontekija oppii virheistaan. (Lipponen 1993, 30.)


http://fi.wikipedia.org/wiki/Johtamismalli

16

Monesti laatuun vaikuttavia tekijoita pitadkin alkaa jaljittamaan tuotannon vaiheisiin
ja tekijoihin. Tama tarkoittaa sita, ettéa on valttdmatonta kuvata ensin tapahtuma-
ketju, eli prosessi, miten tuote syntyy (Viitala & Jylhd 2006, 281). N&ain saadaan

eriteltya yrityksen eri vastuualueet seka tehtavat ja prosessiin osallistujat.

Laadun parantamisella voidaan lisata tyontekijoiden tyytyvaisyytta seka parempaa
sitoutumista niin yritykseen kuin omaan tyotehtadvaansa. Laatujohtamisen keskei-
sid seikkoja onkin se, ettd painopiste pidettaisiin tuotekeskeisyyttd enemman toi-

mintaprosessin kehittdmisessa. (Lipponen 1993, 29-31.)

Laadun parantaminen edellyttdd koko organisaatiolta niin henkilékohtaista vas-
tuuntuntoa kuin sitoutumista. Kehittdamistyon kannalta onkin tarkeaa, etta erityisesti
johto aidosti sitoutuu antamaan tukensa seké osallistuu itse aktiivisesti laadunpa-

rannusprosessiin. (Lipponen 1993, 29-31).

Yleistaen voidaan ajatella, ettd tuotetun laadun seurantaan seka parantamiseen

palveluja tarjoavassa toiminnassa vaikuttaa ja johtaa mm:

— Halu varmistaa laadulla kriittinen toimivuus seké virheettémyys, - halutaan

tuottaa hyvia laadukkaita palveluja ja pitaa ylla hyvaa yrityskuvaa

— Kasvava kilpailutilanne, eli mita kovempi kilpailu on alalla, sitd enemman
tuotteen tai palvelun laatu korostuu. Eli laatu paranee ulkoisen pakon sane-

lemana

— Tarve alentaa toiminnan tai tuotannon kustannuksia. Laadun paraneminen

alentaa kokonaiskustannuksia ja parantaa tuottavuutta seka tulosta

Saavutettu laatu ei kuitenkaan ole pysyvad ominaisuus, vaan vaatii jatkuvaa pon-
nistelua ja sitoutumista tai suoritustaso heikkenee. Laadunparannustydssa onkin
syyta kiinnittdd enemman huomiota pitkaaikaiseen ja ennaltaechkaisevaan tyéhon
(Lipponen1993, 31, 189-195).
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2.4 Osaamisen johtaminen ja perehdytys

Yritysjohdossa ja hyvassa henkilostohallinnossa pyritddn hyddyntamaan tyonteki-
joiden osaaminen ja vahvuudet. Yrityksen hyvét perehdyttamismenettelyt tukevat

osaamista ja sen johtamista.

Osaamisen johtamiseen kuuluu kaikki sellainen toiminta, jonka avulla kehitetdén,
vaalitaan ja hankitaan sitd osaamista, jota yrityksen strategia edellyttaa (Viitala
2013, 170).

Osaamisen johtaminen on keino vahvistaa ja varmistaa yrityksen Kkilpailu- ja toi-
mintakykya henkiléston osaamispohjan avulla. Siind kehitetaan ja vaalitaan yrityk-
sen osaamista sen kaikilla osa-alueilla. Késitteend osaamisen johtaminen ei ole
viela kunnolla vakiintunut, vaikka sen siséltdo onkin jo tuttu ja vakiintunut. Siksi
osaamisen johtamisen ajatellaan usein sisédltavan vain osaamiskartoitusten teke-
mista, koulutustoimintaa ja osaamisen arviointeja. Se on laaja johtamisen koko-
naisuus, johon kuuluu kaikki sellainen toiminta, jonka avulla osaamista vaalitaan,
kehitetddn, hankitaan ja uudistetaan yrityksen strategian edellyttamalla tavalla.
Osaamisen johtaminen on jatkuvasti liikkeella oleva ilmid, johon kuuluu monia ta-
soja seka tahoja. (Viitala 2005, 14.)
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3 TYONTEKIJOIDEN PEREHDYTTAMINEN

Tyo6tehtaviin perehdyttamistad pidetdaéan pitkdkestoisena prosessina, joka sisaltaa
seka ennalta suunnittelua seka itse kyseiseen tyttehtavaan liittyvaa perehdytetta-
van kanssa vuorovaikutteista toimintaa. Perehdyttdmisen kéasitteeseen liittyy kaksi
paatermid; perehdyttaminen ja tydnopastus. Tyonopastuksen kasite kattaa naista
kaytanndssa enemmankin sen osan, mika liittyy itse tyotehtavan sujuvien menette-
lyjen ja siihen liittyvien yksityiskohtien opastamiseen ja hallinnan varmistamiseen,

myos tyoturvallisuuden nakoékulmasta.

On hyva huomata, etta perehdyttamisella ei vaan kehitetéa uusia tietoja ja taitoja,
vaan silla tuodaan esille ja hyddynnetaan jo tyontekijalla olemassa olevaa osaa-
mista (Kupias & Peltola 2009, 20).

3.1 Perehdyttamisen hy6dyt ja merkitys

Hyva perehdyttdminen helpottaa uuden tyontekijan tai tydtehtavaa vaihtavan so-
peutumista ja oppimista tydhonsa. Perehdyttdminen lisdé tyon sujuvuutta, turvalli-
suutta ja laatua. Ammattitaitoisesta, perehdytetysta ja tydtehtaviinsd opastetusta

henkilostdsta hyotyvat niin yritys, tyontekija kuin asiakkaatkin.

Huolellisesti hoidetun perehdyttamisen tuloksena tyotehtévien vaatimien taitojen
oppiminen tehostuu ja oppiaika lyhenee. Perehdytettavélle syntyy positiivinen kuva
yrityksesta, mika lisaa myonteistd suhtautumista tyohon ja tybyhteis6on. Tama
taas vaikuttaa suorasti ty6hon sitoutumiseen. Tyohon sitoutuminen vahentéa pois-
saoloja seka henkiloston vaihtuvuutta. Virheet ja niiden korjaamiseen kuluva aika
vahenevat, kun perehdyttaminen on ollut huolellista, samoin kuin turvallisuusriskit
saadaan minimoitua, kun uusi tyontekija tunnistaa tyon ja tyOymparistbn vaarat
ajoissa sekéd osaa itsendisesti toimia niiden poistamiseksi tai vahentamiseksi.

(Tyoturvallisuuskeskus, 2012.)

Seuraavassa kuviossa Honkaniemi kuvaa organisaation seka tyontekijan kannalta

positiivisia nakokulmia perehdyttdmisen tueksi.
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Perehdyttaminen kannattaa tehda huolella, koska ...

Organisaatio hyotyy:

Toimintatavat lujittuvat
Virheiden ja vaarien toimintata-
pojen riski pienenee
Mydhemmin tarvittavan ohjauk-
sen méaara vahenee

Yhteistyd vahvistuu

Henkil6t sitoutuvat tyotehtaviin
yhteis66n ja organisaatioon
Yrityksen myonteinen kuva
vahvistuu

Uudella ihmisella voi olla uusia
ja raikkaita ideoita, joita ei olla
aiemmin ajatella

1111101

Tuottavuus ja palvelu paranevat
Vahemman virheita ja ty6tapa-
turmia

Esimiehelle jad enemman aikaa

Yllapitaa hyvaa ilmapiiria
Vaihtuvuus vahenee

Tuo kilpailuetua

Kehittyminen ja uudistuminen
mahdollistuvat

Uusi tydntekija hyotyy:

Tyo6tehtavat toimintatavat ja
tydskentelykulttuuri siséisty-
vat nopeasti

Epavarmuus vahenee, sitou-
tuminen mahdollistuu

Odotettu suoritustaso saavu-
tetaan nopeammin
Odotukset selkiytyvat

Osaaminen lisdantyy

uil

Tuottavuus ja palvelu parane-
vat
Tukee motivaatiota

Ammatti-identiteetti vahvistuu

KUVIO 2. Perehdyttamisen hy6édyt (Honkaniemi ym. 2007, 155)
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3.1.1 Tydmotivaatio

Hyvalla perehdyttdmiselld voidaan vaikuttaa suuresti tyontekijan viihtyvyyteen
tydssa ja siihen, miten tyontekija kokee tehtavansa osana tydyhteisfad ja sen ta-

voitteita.

"Tydelamassa motivaatio-ongelmat ovat kykyongelmia hankalampia. Tyévasymys
harvemmin johtuu kykyihimme n&hden uuvuttavasta tydstd. Useammin se johtuu
turhaumista, siis siitd, ettemme koe ty6ta ja siin& olevia vaikeuksia mielekkaana.”
(Nurmi 2000, 63.)

Henkildstbhallinnossa toimivien tulee pitaa mielessa se, ettd henkilokunnan moti-
vointi on erittain tarkeda. Hyva tulos saavutetaan tyytyvaisilla tyontekijoilla, parem-
pien suoritusten ja tehokkuuden avulla. Henkilostoon panostamalla tyontekijéille
tarjotaan mahdollisuus keskittya organisaation toimintaan ja omiin tyétehtaviinsa.
(Honka & Ruohotie 2002, 33.)

Yksittaiset tyontekijoista aiheutuvat kustannukset ovat usein suurin yrityksen kus-
tannusera. Silla, miten tehokkaasti tyontekija tehtdvansa suorittaa, on suuri vaiku-
tus organisaation tehokkuuteen ja kustannuksiin. Motivoitunut tyontekija saattaa
tuottaa parempaa tulosta kuin monta huonosti motivoitunutta. Motivoitunut tyénte-
kija on myds valmis kehittymaan tydssaan seka on joustavampi muuttuvissa tilan-
teissa. Mitd todennakodisemmin motivoitunut henkilé6 myo6s pysyy yrityksessa, mikéa
on suuri saastotekijd, koska rekrytointi on kallista ja aina riskialtista. (Motivoitunut
henkilokunta [Viitattu 12.2.2014].)

Hyvassa ja toimivassa organisaatiossa esimiehelld on keinot ja valta vaikuttaa

myds siihen, miten mielekkaana tyontekija kokee tyénsa.

Esimiehen olisi tarked ymmartad, ettéd jokainen tyontekijd motivoituu eri tavoin.
Tyontekijan motivointi voidaan hoitaa kolmella eri tavalla: palkitsemalla rahalla,
mielekkaalla tyolla tai motivoivalla tydymparistolla. Tuloksellisuuden kannalta on
tarkeaa, ettd tyontekija kokee tyon mielekkaaksi ja palkitsevaksi. Jollekin tarkein
motiivi on raha, kun taas toinen henkil6 voi motivoitua saamastaan lisdvastuusta

tai uudesta tyotehtavasta. Rahalliseen palkitsemiseen luetaan kaikki ne palkitse-
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mistavat, joilla on suora vaikutus tydntekijan talouteen. Naita voivat olla esimerkik-
si peruspalkan nostaminen, bonukset, tulospalkkiot tai henkilostdrahastot ja osa-
kepohjainen palkitseminen. (Esimies.info, 2008.)

SUORITUS= KAPASITEETTI x ENERGIA ELI KYVYT x MOTIVAATIO

MOTIVAATIO = SUORITUS / KYVYT

KUVIO 3. Motivaation vaikutus suoritukseen (Nurmi 2000, 63).

3.1.2 Tyd6hyvinvointi

Perehdytetty ja tyotehtaviinsd motivoitunut tyontekija tuntee tydyhteison ja itse tyo-
tehtavad koskevat vaatimukset ja ymmartaa tehtdvansa osana laajempaa koko-
naisuutta. Talldin tyontekija tuntee tydtehtavansa mielekkaaksi, mika lisad seka

tyontekijan itsensa ettéa koko tydyhteisén hyvinvointia.

Termi tyohyvinvointi siséltdd useita eri ulottuvuuksia. Tyohyvinvoinnin voidaan kat-
soa tarkoittavan muun muassa ty6turvallisuutta, tyontekijoiden fyysista ja psyykkis-
ta terveyttd, stressin ja uupumuksen valttamista, tyotyytyvaisyytta, tydpaikan sisai-
sid ihmissuhteita ja tyoilmapiiria, kiinnostusta omaan tyohén, seka ty6- ja vapaa-
ajan valista tasapainoa. Ty6hyvinvointi on siis erittdin laaja kasite, joka pitaa sisal-
l&&n paljon eri nakdkulmia, mitka tulisi ottaa huomioon henkildstén hyvinvointia
edistaessa. (Hyppanen 2007, 151-153, Nakari 2003, 111-112.)

Tyoterveyslaitos on maaritellyt tydhyvinvointi kasitteen seuraavasti: "Ty6hyvinvoin-
ti tarkoittaa, ettd tyd on mielekasta ja sujuvaa turvallisessa, terveyttd edistavassa
sekd tyburaa tukevassa tyOymparistossad ja tydyhteis6ssé.” (Tyoterveyslaitos,
2013).
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Erilaiset tyoperaiset vaivat ja -sairaudet mukaan luettuna tybuupumus, masennus
sekd sairauspoissaolot ovat lisddntyneet huomattavissa maarin viime vuosina,
mink& takia juuri ty6hyvinvointiin ja sen kehittamiseen tulisi kiinnittda entista
enemman huomiota (Nakari 2003, 10). Olipa tyontekija kuinka ammattitaitoinen
tahansa, ei han voi antaa koko tyopanostaan, jos voi psyykkisesti tai fyysisesti
huonosti (Viitala & Jylha 2006, 243).

Hyvalla tyon suunnittelulla ja johtamisella voidaan vaikuttaa merkittavissd maarin
henkiloston hyvinvointiin. Kun ongelmat on otettu huomioon jo téiden organisointi-
vaiheessa ja ne kasitellaan heti niiden tullessa esille, voidaan ehkaista niiden syn-

tymistd myos tulevaisuudessa.

Hyvassa tyoyhteisdssa kaikki ovat vastuussa toistensa hyvinvoinnista. Tydhyvin-
voinnin kehittdmisen ollessa seka tyontekijan etta tydnantajan vastuulla, on var-
sinkin johdolla ja esimiehilla tarkea rooli varmistaessaan tyotekijoidensa tyéhyvin-
vointi. (Tyoterveyslaitos [Viitattu: 26.10.2013].)

Tyokyvyn yllapitaminen on esimiehen puolelta paljon muutakin kuin tyéterveyden-
huollon jarjestamista ja tyopaikan turvallisuudesta huolehtimista. Ty6turvallisuus-
keskus painottaa, ettd yleisten tyoturvallisuuteen liittyvien seikkojen lisaksi tulisi
tydhyvinvoinnin kannalta erityisesti kiinnittdd huomiota tyon fyysiseen ja psyykKi-
seen rasittavuuteen, yksintyoskentelyyn, tydyhteison vuorovaikutustaitoihin seka
vakivallan uhkaan ja siihen varautumiseen. (Erdsalo 2008, 110; Tyo6turvallisuuslaki
23.8.2002/738.)

Seka tydaikojen noudattamisen etta riittavien tydhon liittyvien resurssien ja jaksa-
misen nakokulmasta esimiehen tehtaviin kuuluu muun muassa tybaikojen seu-
raaminen, vapaiden ja lomien hoitaminen. Ensiarvoisen tarkeda on huolehtia uu-
den tyontekijan aloittaessa riittavasta perehdyttdmisesta ja koulutuksesta tyotehta-
vaan (Erasalo 2008, 61; Hyppanen 2007; 151). Esimies voi siis omalla panoksel-

laan auttaa luomaan tydhyvinvointia edistavaa ilmapiiria.
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3.2 TyoOnopastus

Perehdyttdmisen keskeisin yksittainen asia on tyontekijan opastaminen niihin teh-
taviin, joita varten han yrityksessa tydskentelee.

Tybnopastus on tydpaikalla tehtavaa tyohon liittyvien tietojen ja taitojen opettamis-
ta, jossa keskitytddn tyon tekemisen keskeisiin valmiuksiin ja niiden oppimiseen.
Tybnopastuksen tarkoituksena on, ettd tyontekijélle opetetaan varsinainen tyo,
koneiden, laitteiden ja siivousaineiden seka tyovalineiden kayttd seka oikeat ty6-
menetelmat. Tyonopastukseen sisaltyy lisaksi koneiden puhdistus-, huolto-, s&at6-
ja korjausohjeet seké ohjeet toiminnasta hairid- ja vikatilanteissa, kuin myds opete-
taan tarvittaessa henkilokohtaisen suojavaatetuksen oikeat ja turvalliset kayttota-
vat, huolto seka sailytys. (Tyo6turvallisuuskeskus, 2009.)

Ennen kuin opastus aloitetaan, on hyva kayttaa riittavasti aikaa tyontekijan arvioin-
tiin, jossa hanen aiemmat tietonsa ja taitonsa saadaan selville. Asiaa, jonka tyon-
tekija jo osaa, on turha opastaa. Tallgin tyontekijad voi pyytdd selostamaan ja tar-
vittaessa nayttamaan, miten han tyon tekee. (Tyo6turvallisuuskeskus, 2009; Pau-
nonen-limonen 2001, 48-54) Tydnopastuksen suunnittelun ja toteutuksen avuksi
on kehitetty useita erilaisia menetelmiad. Yksi tunnetuimmista on niin sanottu viiden

askeleen menetelma joka on kuvattu jaljempana kuviossa 4.
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Opitun
varmistaminen

Taidon kokeilu ja
harjoitteleminen

Mielikuva-
harjoittelu

Opetus

Opastustilanteen
aloittaminen

KUVIO 4. Viiden askeleen menetelma (Vartiainen, Teikari, Pulkkis. 1989)

Kun tyontekijan aiempi osaaminen on tiedossa, voidaan ty® opettaa tarvittavalla
laajuudella. Tyontekijalle selitetaan ja perustellaan eri tydvaiheet huomioiden eri-
tyisesti tyoturvallisuustekijat, asiakasnakokulma, ergonomia, tehokkuus, ympaéris-
tokysymykset ja kustannustekijat. Hyva perehdyttdja kertoo myds vinkkeja, joilla
tyo helpottuu. (Kujala 2002, 13.)

Tybnohjauksen ja — opastuksen alkuvalmistelut kannattaa hoitaa mahdollisimman
hyvin ennen varsinaisen yksil6idyn ty6tehtadvan opastuksen aloittamista. Valmista-
via toimenpiteitd voivat olla esimerkiksi soveltuvan riittdvan ajan ja ulkopuolisilta
hairidilta vapaan paikan varaamista seka tarvittavien tarvikkeiden ja tyovalineiden
kerddminen. Perehdytettavaa voi pyytaa valmistautumaan ennakkoon tutustumalla
etukateen yrityksen perehdytysmateriaaliin ja tyohon liittyvien koneiden seka lait-

teiden kayttoohjeisiin.
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Itse tyOnopastuksessa, kuten muissakin perehdyttdmiseen liittyvissa kysymyksis-
s4, erityisen tarkeaa on opastettavan oma aktiivisuus, mutta muita korostettavia ja
tuettavia valmiuksia ovat oma-aloitteisuus, palvelualttius, nopea reagointi erilaisis-
sa tilanteissa, joustavuus, olennaisen erottaminen epaolennaisesta, seka yhteis-
tyo- ja vuorovaikutustaidot. Tyonopastuksen yhteydessa tulee kayda eri kohteissa
ja tavata ihmisia seka nayttamalla ja kokeilemalla erilaisia tdita ja tehtavia, jos se
perehdytyksen tai yrityksen kannalta ndhdaan tarpeellisena (Paunonen-limonen
2001, 48-54.)

Tyo6suorituksen tai siihen liittyvan yksittdisen osan opastuksen jalkeen kokeilee
opastettava opetettua asiaa itse kaytanndssa. Opastaja seuraa ja antaa vahvista-
vaa ja tarvittaessa korjaavaa palautetta. Kun perusasiat ovat hallinnassa, voi
opastettava tydskennella yksin. Talldin hanta kannustetaan ja rohkaistaan kysy-
maan ja viela tarkistamaan, etta asiat on opittu oikein. (Kujala 2002, 13.) On kui-
tenkin hyva muistaa, ettd jokaisella opastettavalla on erilaiset valmiudet oppimi-
seen, niinpa tyonopastuksessa tulee huomioida opastettava yksilona, eika mitadén

tiukkaa toimintamallia ole olemassa.

Uuden tyontekijan opastuksen lisdksi on opastus paikallaan aina, kun
— ty6 on tekijalleen uusi tai ty6tehtavat vaihtuvat
— tydmenetelmat muuttuvat
— hankitaan ja otetaan kaytt6on uusia koneita, laitteita ja aineita
— tyo toistuu harvoin tai tilanne poikkeaa tavanomaisesta

— turvallisuusohjeita laiminlybéd&aan tai annetussa tyonopastuksessa havaitaan

puutteita
— tyopaikalla sattuu tyotapaturma tai havaitaan ammattitauti

— havaitaan virheita toiminnassa ja puutteita tuotteiden ja palvelujen laadus-

sa.
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4 LAINSAADANTO JA TYOTURVALLISUUS PEREHDYTTAMISEN
TAUSTALLA

Tybnantajaa velvoittavat tydhon perehdyttamista ja opastamista koskevat sitovat

vaatimukset tulevat tyoturvallisuutta koskevasta lainsdadannésta.

Ty6turvallisuuslakiin (L 738/2002) on asetettu tydnantajalle yleinen huolehtimisvel-
voite. Laki velvoittaa tydnantajaa tarvittavilla toimenpiteilla huolehtimaan tydnteki-
joidensa turvallisuudesta seka terveydesta. Laki velvoittaa kaikkia tydnantajia riip-
pumatta toimialasta ja tyontekijoiden maarasta selvittamaan ja tunnistamaan vaa-
rat. Laissa ei kuitenkaan edellyteta kayttamaan mitaan yleisesti kaytdssa olevaa
mallia, vaan tyOnantaja paattaa vaadittavista toimenpiteista itse ja on samalla vas-

fuussa.

Tyohon liittyvien riskien arviointia on kasitelty jaljempanéa kohdassa 4.3 Ty6hon

liittyvien riskien arviointi.

4.1 Perehdyttamiseen liittyvaa lainsaadantda ja maarayksia

Tybnantajaa velvoittavia henkildston perehdytysta, tyoturvallisuutta ja tyopaikan

turvallisuutta koskevia vaatimuksia on mm. seuraavissa saadoksissa:
— Tyéturvallisuuslaki (738/2002)
— Pelastuslaki (379/2011)
— Pelastustoimiasetus (857/1999)

— Laki tydsuojelun valvonnasta ja tyopaikan tyosuojeluyhteistoiminnasta
(701/2006)

— Laki nuorista tyontekijoista (405/2004)
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Tyoturvallisuuslain 14 8§:n mukaan: "Tydnantajan on annettava tyontekijalle riittavat
tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista seka huolehdittava siita, etta tyontekijan

ammatillinen osaaminen ja tyokokemus huomioon ottaen:

1) tydntekija perehdytetaan riittavasti tyohon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja

tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kaytt66n
seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista
tai tybtehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyovalineiden ja tyo- tai tuotanto-

menetelmien kayttoon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estami-
seksi seka tyodsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran

valttdmiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta séaato-, puhdistus-, huolto- ja korja-

ustdiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa.”

Tyo6turvallisuuslaki edellyttaa tydnantajan huolehtimaan perehdyttamisesta itse
tyohon, tydpaikan olosuhteisiin, toimintatapoihin, valineisiin ja laitteisiin seka niiden
oikeaan kayttoon seka tyoturvallisuuteen. Tydnantajan vastuuta tyontekijan opas-
tamisessa on kasitelty mm. tyésopimuslaissa ja ty6turvallisuuslaissa. Tyoturvalli-
suuslaissa maaritellaédn niin tydntekijan kuin tydnantajan vastuut ja velvollisuudet.
(Kupias ja Peltola, 2009, 20.) Tyontekijan tulisi saada opastusta vaarojen ja haitto-
jen torjumiseen ja tietoa siita, miten varautua poikkeustilanteisiin. Tyoturvallisuus-
laki kattaa myds vuokratydvoiman seka alalle opiskelevat. Yleisesti perehdytta-
misvastuu on lahiesimiehilla. Myo6s tyontekijdn omana velvollisuutena on varmistaa

itse, etta han perehtyy ja saa perehdytysta tyttehtavaansa.

Erityisesti esimiehille on koulutettava heidan vastuunsa ja tehtavansa, jotta he voi-

vat kaytdnngdssa johtaa alaisiaan ja heidan tyoturvallisuutta.
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Pelastuslaki (379/2011)

Pelastuslaki edellyttaa, etta jokaisella tyOpaikalla on oltava erillinen pelas-
tussuunnitelma. Pelastussuunnitelman tarkoituksena on ennaltaehkaista vaarati-
lanteiden syntymista ja varautua tarvittaviin pelastustoimenpiteisiin. Kaikki tyonte-

kijat tulee perehdyttaa pelastussuunnitelmaan.

4.2 Vakivallan uhka

Hotelli- ja ravintola-alalla vakivallan uhka on riskina jokapaivaisessa tyossa. Huo-
mattavan suuri osa ravintolan asiakkaista on jonkin paihdyttavan aineen vaikutuk-

sen alaisena, mika lisda huomattavasti vakivallan uhkaa.

Tyo6turvallisuuslain 27 §, edellyttaa, ettd tydnantaja huomio tyohon liittyvan vakival-
lan uhan. Lainkohdan mukaan ty6ssé&, johon liittyy ilmeinen vékivallan uhka, tyo ja
tydolosuhteet on jarjestettava siten, etta vakivallan uhka ja véakivaltatilanteet eh-
kaistddn mahdollisuuksien mukaan ennakolta. Talldin tydpaikalla on oltava vaki-
vallan torjumiseen tai rajoittamiseen tarvittavat asianmukaiset turvallisuusjarjeste-

lyt tai -laitteet sek& mahdollisuus avun halyttamiseen.

Lainkohdassa tarkoitettua ty6ta ja tyopaikkaa varten tydnantajan on laadittava
menettelytapaohjeet, joissa ennakolta kiinnitetddn huomiota uhkaavien tilanteiden
hallintaan ja toimintatapoihin, joilla vakivaltatilanteen vaikutukset tydntekijan turval-
lisuuteen voidaan torjua tai rajoittaa. Tarvittaessa on tarkistettava turvallisuusjar-

jestelyjen ja -laitteiden toimivuus.

Laissa on saadetty myds yksintyoskentelysta.

4.3 Tyobvékivalta

Tyo6paikalla saattaa esiintyd muutakin vakivallan uhkaa tai jopa suoranaista vaki-

valtaa, kuin tydyhteisén ulkopuolelta tuleva uhka.
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"Tyovakivalta on tapahtuma, jossa tyontekijaé loukataan sanallisesti, uhataan tai
pahoinpidelldadn tyohon liittyvissé oloissa niin, ettd hanen turvallisuutensa, hyvin-
vointinsa ja terveytensa vaarantuu suorasti tai epasuorasti. Vakivaltaa tai silla uh-
kaamista voivat kayttdad asiakkaat tai se voi tulla tydyhteison siséalta. Vékival-
lan kohteena voi olla tyontekija itse tai epasuorasti tyontekijan perhe tai ystavat.”

(Tyoterveyslaitos 2014).

Tybnantajan velvollisuuksiin kuuluu laatia menettelytapaohjeet tallaisten uhkaavi-
en tilanteiden hallintaan, kun tydéhon liittyy ilmeinen vakivallan uhka. Ty ja ty6-
olosuhteet tulisi jarjestad niin, ettd mahdollisuuksien mukaan vakivallan uhka ja
vakivaltatilanteet voidaan ehkaistd. Kaytannossa tama tarkoittaa sita, etta tyopai-
koilla on oltava mahdollisuus halyttaa apua seka tarvittavat asianmukaiset turvalli-
suusjarjestelyt tai — laitteet torjumaan tai rajoittamaan vakivaltaa. (Tyoterveyslaitos
2010.)

Koko henkilokunta tulisi kouluttaa vékivaltatilanteiden varalta. Ty6turvallisuuslaissa
velvoitetaan tybnantajaa laatimaan menettelytapaohjeet, jotka kasittdvat uhkaavi-
en tilanteiden todennékoiset ilmenemismuodot, tilanteen hallinnan seka toiminta-
tavat. Ohjeet ja toimintatavat mahdollisiin tilanteisiin on laadittava niin, ettd ne

ymmarretaan tarkoitetulla tavalla. (Tyoterveyslaitos 2010.)

Tyopaikalle jarjestettavia turvajarjestelyitd esimerkkeina kulunvalvonta, kamera-
valvonta, turvamiehet tai halytyslaitteet voivat pienentdd vakivallan riskia. Myos
tydtilat tulee jarjestelld niin, etta ne eivat edesauta uhkaavia tilanteita. Esimerkiksi
yksi keino ehkaista véakivaltatilanteita on se, ettei tyopaikalta eristetd nakoyhteytta
ulkomaailmaan. Uhkaajalla tulee olla myds mahdollisuus peraantymiseen ja uhan

kohteeksi joutuneella pakenemiseen.

4.4 Tyo6hon liittyvien riskien arviointi

Tyo6turvallisuuslain (738/2002) 10 8 mukaan kaikilla tydnantajilla on velvollisuus
selvittad, tunnistaa ja arvioida tyontekijoiden turvallisuudelle ja terveydelle aiheu-

tuvat haitat ja vaarat.



30

ESIINTYMINEN SEURAUKSET SEURAUKSET

SEURAUKSET

Vahainen Haitallinen
Epatodennakdinen Merkityksetdn riski  Siedettava riski
Mahdollinen Siedettava riski Kohtalainen riski

Todennakoinen Kohtalainen riski Merkittava riski

Vakava

Kohtalainen riski

Merkittava riski

Sietamaton riski

KUVIO 5. Malli riskien luokittelusta (http://www.tyosuojelu.fi/fi/riskienarviointi)
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RISKI

TOIMENPITEET JA AIKAJANNE

Merkitykseton

Kohtalainen

Merkittava

Sietamaton

Ei tarvita toimenpiteita eika kirjaamiskaytantoja.

Ennaltaehkaisevia toimenpiteita ei tarvita. Pitaisi kuitenkin
harkita kustannus- vaikutus-suhteeltaan parempia
ratkaisuja tai parannuksia, jotka eivat aiheuta
lisdkustannuksia. Tarvitaan seurantaa, jolla varmistetaan,

etta riski pysyy hallinnassa.

Riskin pienentamiseksi on ryhdyttava toimiin, mutta
ennalta ehkéisyn kustannukset on mitoitettava ja rajattava
tarkasti. Toimenpiteet on toteutettava maaratyn ajan
kuluessa. Jos kohtuulliseen riskiin liittyy erittain haitallisia
seurauksia, lisdarviointi voi olla tarpeen haitan
todennakoisyyden tarkemmaksi toteamiseksi, jonka
perusteella tehokkaampien valvontatoimenpiteiden tarve

voidaan maaritella.

Tyo6ta ei pida aloittaa ennen kuin riskid on pienennetty.
Riskin pienentamiseen voidaan joutua osoittamaan
huomattavia resursseja. Jos riski liittyy meneillaan
olevaan tyohon, ongelma pitéisi korjata lyhyemmassa

aikataulussa, kuin kohtuullisten riskien ollessa kyseessa.

Tyota ei pida aloittaa eika jatkaa, ennen kuin riskid on
pienennetty. Jos riskin pienentaminen ei ole mahdollista
edes rajoittamattomilla resursseilla, tyon taytyy olla

pysyvasti kielletty.

KUVIO 6. Malli suunnitelmasta havaittujen riskien poistamiseksi tydpaikalla
(http://www.tyosuojelu.fiffi/riskienarviointi)
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4.5 Riskinarviointi prosessina

Riskinarvioinnin prosessin lahtokohtana on saada alustava ymmarrys yrityksen
turvallisuuden nykytilasta. Riskinarviointi tulee tehda niiden vaarojen osalta, joita ei
ole voitu poistaa. Vaarojen merkitys tyontekijan turvallisuudelle ja terveydelle arvi-
oidaan taman prosessin aikana. Riskinarviointia pidetaan turvallisuuden hallinnan

perustyona. (Tyoterveyslaitos, 2012)

Tyontekijoiden mukaan ottaminen riskinarviointiin ja tydpaikan olosuhteiden pa-
remmaksi kehittdmiseen tuo siihen parhaimman hyédyn. Mikali tydntekijat kokevat,
ettd tulosten pohjalta todella tullaan tekemé&an tarvittavat korjaukset ja muutokset,

he osallistuvat arviointiin mielellaan.

Vaarojen tunnistamisvaiheessa selvitetdan mitka ovat tydopaikan vaarat ja ongel-
mat. Tunnistamisen jalkeen siirrytdan pohdintavaiheeseen, jonka perimmaisena
tavoitteena on luoda tyopaikalle kasitys mahdollisista riskinhallintamenettelyista el
siis luoda kasitys tunnistettujen riskien pienentadmisesta tai kokonaan poistamises-
ta. Paatosvaiheessa paatetadn, miten ja milla keinoilla riskeja hallitaan. Paatos-
vaiheessa luodaan samalla kuva tydpaikan riskinhallinnan tilasta seka toimitaan
niiden poistamiseksi, jotta kaikki valittdmat vaarat saadaan minimoitua. Arvioinnis-
sa pohditaan vaaran mahdollisia seurauksia ja ei-toivotun tapahtuman todenna-

koisyytta. (Tyoterveyslaitos 2012)

Riskinarvioinnin perusteella paatettyjen toimenpiteiden toteutusta ja tuloksia tulee

myQOs seurata.

Liuhamon (2009) Riskinarviointiprosessi kuviossa on kuvattu prosessin tapahtu-

maketjun vaiheita.



Riskinarviointiprosessi

Mika Liuhamo, 2009

gV AIRIEIEN m 2. Tunnistaminen ]—u
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Lahtotietojen
kerd@aminen

l

Koulutus ja
perehtyminen

v
Esiy mmarrys
tilanteesta

KUVIO 7. Riskienarviointiprosessi (Tyoterveyslaitos 2012).
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4.5.1 Jarjestelmallisen riskinarvioinnin pohjalta toteutettujen

toimenpiteiden hyddyt tyopaikalla

Erilaiset vaarojen tunnistamis- seka riskien arviointi- ja vaarojen torjuntaprosessit
vahentavat huomattavasti poissaolojen seka virheiden ja ty6tapaturmien aiheutta-
mia kustannuksia ja néin ollen lisdavat siten tuottavuutta. Riskinarvioinneilla voi-
daan parantavaa tyoprosesseja ja tiedonvalitysta ja nain ollen edistaa tyon tehok-

kuutta.

Riskintorjuntaprosessien my6ta vahenevat sairauskulut ja niihin liittyvat vakuutus-

maksut. Ne edistavat terveyttd ja hyvinvointia myos laajemmin yhteiskunnassa.

Panostaminen riskien arviointiin lisdd organisaation houkuttelevuutta hyvana tyon-
antajana, jota seka tyontekijat etta asiakkaat arvostavat. Onnistuneet tulokset li-
saavat innovatiivista, vastuullista ja tulevaisuuteen suuntautuvaa yrityskulttuuria.

(Tyoturvallisuuskeskus 2012.)
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5 PEREHDYTYSAINESTON LAATIMINEN

Toiminnallisen opinnadytetyoni kohdeyritys oli Kultaperho Oy ja aiheena tydntekijoi-
den perehdyttamisaineiston laatiminen. Aihe tyohon tuli suoraan yritykselta kesalla
2013. Kultaperho Oy:ssa oli havaittu, ettd kaytdssa oleva perehdyttdmiskansio ei

enaa vastannut yrityksen muuttuneita tarpeita.

Koin aiheen kiinnostavana, koska halusin tydelamalahtbisen ja kaytannonlaheisen
kehittamistehtavan, jonka tuloksesta olisi kaytannén hyodty esimiestyohon seka

tyontekijbille etta toimeksiantajan liiketoiminnalle.

Perehdyttamiskansion tuli siséltaa yleisella tasolla tietoa yrityksesta ja sen toimi-
pisteista sekd tasmallista yksittaisiin tyotehtaviin perehdyttdvaa materiaalia. Pe-
rehdyttamiskansio tuli laatia siten, etta sita jaettaisiin ja yllapidettaisiin padasiassa
sahkoisessd muodossa. Sahkodiseen muotoon laadittu asiakirja on joustava, tarvit-
taessa helposti muokattavissa ja tieto |0ytyy sieltd nopeasti. Kaikilla yrityksen tyon-
tekijoilla ei ole jokapaivaisissa tehtavissdan kaytossa tietokonetta, sahkdinen pe-

rehdyttdmiskansio olisi kuitenkin helposti tulostettavissa ja luovutettavissa.

Syksyn 2013 kaytin opintoihini liittyvien kurssien ohessa alustavaan suunnittelu-
tyohon ja etsien kirjallista materiaalia seka vinkkeja toiminnallisen kansion raken-
tamisesta. Perehdytysaineiston materiaalin ja teoreettisen viitekehyksen lahdeai-
neiston keruu alkoi Seingjoen-ammattikorkeakoulun toimipisteen kampuskirjastos-

ta.

Lahdeaineistoa haettiin ja tutkittin myds Hameenlinnan kaupunginkirjastossa.
Tybsséa hyodynnettiin oppilaitosten tietoverkoissa saatavilla olevia aiempien vuosi-
en opinnaytetoitd, joista oli huomattava hyoty, niin tyon rakenteen kuin lahdeai-

neistonkin keruun osalta.

Perehdyttdmiskansio rakentui toimeksiantaja yrityksen toiveiden, teorian seka
omien perehdyttamiskokemuksieni kautta. Ensimmaisen version tydsta toimitin
toimeksiantajalle helmikuussa 2014. TyOkappaletta arvioitiin ja vertailtin toimek-
siantajan Kultaperho Oy:n olemassa olevaan perehdytysmateriaaliin ja tarpeisiin.
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Kaydyissa keskusteluissa sain ohjausta, rakentavaa palautetta, kehitysideoita ja
kehitystoiveita aineiston osalta. Kevaan 2014 aikana niin perehdytyskansio, kuin

teoreettinen viitekehyskin alkoivat saada lopullisen muotonsa.

Perehdytysmateriaali on maara ottaa kayttoon Kultaperho Oy:ssa alkukesasta
2014, jolloin alkaa rekrytointi- seké perehdyttamisprosessi uusille kesatyontekijoil-

le.

Olin hyvaonninen, ettd aihetta tarjottiin yrityksestd, jossa olin tydskennellyt erilai-
sissa tehtéavissa, nain ollen omasin perustiedot yrityksesta ja sen toimintatavoista

mika helpotti perehdyttamiskansion tydstamista.
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6 POHDINTA

Tassa viimeisessa kappaleessa olen pyrkinyt itsearvioimaan taman opinnaytetyon
etenemistéd kokonaisuutena. Opinnaytety6n tekeminen on monivaiheinen prosessi,

joka opettaa tekijalleen paljon.

6.1 Teoreettinen viitekehys

Tyossa lahdettiin liikkeelle siitéa, ettd opinndytetyoni teoreettisen viitekehyksen run-

kona toimisi johtamisen ja perehdyttdmisen teoria.

Koen, etta tyd on hieman erilainen kokonaisuus, silla hyvin monessa vastaavassa
perehdyttdmista kasittelevasséa opinnaytetydssa on kasitelty henkildstéhallinnon ja
tyontekijan suhdetta pitkalti rekrytoinnin kannalta, kun tassa tydssa aihepiiriin on
tuotu johtamisen ja esimiestyon lisdksi myds tyOlainlainsaadannén vaatimusten
nakokulma. Omasta kokemuksestani olen halunnut tuoda, ehk&a korostetustikin
esiin myos perehdyttdamiseen liittyvaa tyonantajaa velvoittavaa lainsdadantotaus-
taa.

On tarkead, etta perehdyttamisessa motivoidaan jatkuvaan oppimiseen, joten tyén
teoreettisessa viitekehyksessa on kasitelty lyhyehkdsti myds motivaation merkitys-
td. Vaikka teoreettisen viitekehyksen painopiste on selvasti perehdyttamisen joh-
tamisessa ja esimiestydssa, koen ettd kokonaisuus antaa myos kattavasti tietoa

itse perehdytysprosessin hyddyista ja merkityksesta.

Tyon lahtbkohta oli se, ettd opinnaytetyd on yhtendinen ja tiivis sekd hyddynnetta-
va kokonaisuus. Luettavuuden, "punaisen langan”, ja ymmarrettavyyden tuli pysya
kaytannon tasolla. Tyossé kaari kulkee yleisesti henkilostdhallinnon ja esimiestyon
kautta perehdytykseen, sitd koskeviin sdadoksiin ja paatyy kaytannon perehdytta-

miseen.
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Viitekehyksessa keskityttiin vain olennaisimpiin toimeksiantoa koskeviin kysymyk-
siin. Laajasta kokonaisuudesta esiin nostettiin asiat ja osat, jotka tukevat toisiaan

ja kokonaisuutta.

6.2 Perehdyttamiskansio

Perehdyttdmiskansion oli alusta alkaen tarkoitus olla tiivis tietopaketti uudelle tydn-
tekijalle, eikd sen tarkoituksena ole syrjayttdd henkilokohtaista perehdyttamista,
vaan tukea vuorovaikutteista perehdyttdmisprosessia kirjallisella materiaalilla.

Perehdytyskansion kokoaminen vaati suunniteltua enemman aikaa ja kokonaisuu-
desta tuli hieman odotettua laajempi. Ajoittain ty6 tuntui haastavalta, silla monista

kysymyksista ei |0ytynyt juurikaan viitemateriaalia.

Haastavaa oli, ettéa perehdyttamiskansiota tyostaessa tuli jatkuvasti esille lisaa tar-

keita kysymyksia, joita olisi hyva kasitella ja kohdeyritys toivoi kasiteltavan.

Néaen, ettéd kokonaisuutena perehdytyskansio sailyi helppokéayttdisena ja siséaltaa
keskeisimmat Kultaperho Oy:n liiketoiminnassa tyontekijoiden perehdyttamiseen

liittyvat asiat.

Opinnaytetyon tekeminen, varsinkin viitekehyksen, siirtyi ajallisesti huomattavasti

suunnitellusta, osin uusien tyétehtavien ja asuinpaikan muuton vuoksi.

Tunnen tyytyvaisyytta siita, etta perehdyttamiskansio tulee olemaan yrityksen ak-

tiivisessa kaytossa.
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Tama perehdytysopas on toteutettu osana Seindjoen Ammattikorkeakoulun Res-
tonomi opintojen opinnaytetydprosessia ja sen tarkoituksena on olla apuna huolel-
lisen ja hyvan perehdyttdmisen toteuttamisessa. Tavoitteena on saada uusi tyon-
tekija oppimaan tyttehtavansa mahdollisimman nopeasti niin, ettd hé&n suoriutuisi

niista ilman muiden jatkuvaa apua.

Tutustuminen tydymparistoén on hyva aloittaan jo ensimmaisenad paivana. Mita
nopeammin perehdyttdminen tehdaan, sita parempi pohja luodaan kestavalle ty6-

suhteelle ja sitd nopeammin tydntekija kykenee itsendiseen tyéhon.

Opas on paaosin suunniteltu uusille tydntekijoille, mutta voi tarvittaessa toimia
muistin tukena talossa jo kauemmin tyosséa olleille. Tyotehtavéat ovat myos kuvattu

hyvin tarkasti kokonaiskuvan hahmottamisen helpottamiseksi.

Onnea ja menestysta tuleviin tydtehtaviin ja tervetuloa!
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